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Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pendapat guru pembimbing 
tentang keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL program studi pendidikan 
administrasi perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman tahun 2015. 
Desain penelitian ini adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan 
kuantitatif. Subyek dalam penelitian ini adalah guru pembimbing mahasiswa PPL 
program studi pendidikan administrasi perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten 
Sleman tahun 2015 yang berjumlah 12 orang. Penelitian ini merupakan penelitian 
populatif yang berarti semua subyek dijadikan responden penelitian. Teknik 
pengumpulan data menggunakan kuesioner dan dokumentasi. Uji instrumen 
menggunakan validitas isi, yang ditentukan utamanya atas dasar pertimbangan 
(expert judgement) dari dosen pembimbing. 
Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pendapat guru pembimbing 
tentang keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL yang meliputi aspek-aspek 
yang diteliti yaitu: 1) keterampilan membuka pelajaran berdasarkan rata-rata 6,91 
masuk dalam kategori kurang baik dengan persentase sebesar 50,0% (6 
responden); 2) keterampilan menjelaskan berdasarkan rata-rata 6,83 masuk dalam 
kategori kurang baik dengan persentase sebesar 58,3% (7 responden); 3) 
keterampilan bertanya berdasarkan rata-rata 15,33 masuk dalam kategori cukup 
baik dengan persentase sebesar 33,3% (4 responden); 4) keterampilan 
memberikan penguatan berdasarkan rata-rata  2,75 masuk dalam kategori kurang 
baik dengan persentase sebesar 50,0% (6 responden); 5) keterampilan 
mengadakan variasi berdasarkan rata-rata 9,00 masuk dalam kategori baik dengan 
persentase sebesar 41,7% (5 responden); 6) keterampilan membimbing diskusi 
kelompok kecil berdasarkan rata-rata 6,25 masuk dalam kategori cukup baik 
dengan persentase sebesar 41,7% (5 responden); 7) keterampilan mengelola kelas 
berdasarkan rata-rata  8,42 masuk dalam kategori cukup baik dengan persentase 
sebesar 50,0% (6 responden); 8) keterampilan menutup pelajaran berdasarkan 
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This research aims to know the opinion of the supervising teacher to teach 
students the basic skills of PPL’ Student of Office Administration Education Study 
Program at State Vocational School (SMK) through out Sleman district, 2015. 
This research is a descriptive research with a quantitative approach. 
Subjects in this research are the supervising teacher,PPL’ Student of Office 
Administration Education Study Program at State Vocational School (SMK) 
which amounted to12 people. This research is populatife research which means 
that all subjects be made respondent. Data collection techniques using 
questionnaires and documentation. Test instrument using content validity, whichis 
determined primarily on the basis of consideration (expert judgment) of the 
supervisor. 
The results showed that the opinion of the supervising teacher to teach 
students the basic skills of PPL’s Students covering aspects studied were: 1) open 
skill lessons based on the average of 6.91 in the category of less well with the 
percentage of 50.0% (6 respondents); 2) skills to explain based on the average of 
6.83 in the category of less well with the percentage of 58.3% (7  respondents); 3) 
the skills to ask based on the average 15.33 in the category quite well with the 
percentage of 33.3% (4 respondents); 4) skills provide reinforcement based on the 
average of 2.75 in the category of less well with the percentage of 50.0% (6 
respondents); 5) held a variety of skills based on the average 9,00 entered in both 
categories with a percentage of 41.7% (5  respondents); 6) the skills to guide 
small group discussions based on the average of 6.25 in the category quite well 
with the percentage of 41.7% (5 respondents); 7) classroom management skills 
based on the average 8.42 in the category quite well with a percentage of 50.0% 
(6 respondents); 8) close the skills lessons based on the average of 5.67 in the 
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A. Latar Belakang Masalah 
Sekolah merupakan lembaga pendidikan formal, sebagai wadah bagi 
masyarakat untuk menempuh pendidikan guna mencerdaskan para generasi 
muda agar dapat memajukan bangsa. Guru sebagai tenaga pendidik memiliki 
peran yang sangat penting dalam rangka mencerdaskan siswa. Guru 
merupakan ujung tombak pelaksanaan pembelajaran di sekolah, maka 
berkualitas atau tidaknya keluaran sekolah dalam banyak hal dipengaruhi oleh 
faktor guru. Untuk itu dibutuhkan tenaga pendidik yang berkualitas dan 
professional dibidangnya.  
Pemerintah merumuskan empat jenis kompetensi yang harus dimiliki 
guru dalam Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2005 tentang Standar 
Nasional Pendidikan, yaitu: kompetensi pedagogik, kompetensi kepribadian, 
kompetensi sosial dan kompetensi professional. Maka dari itu, perlu 
diupayakan pengembangan kompetensi tenaga pendidik untuk menciptakan 
tenaga pendidik yang berkualitas dan professional. Pengembangan tersebut 
mulai dituntut sejak masih berada di bangku perkuliahan. Mahasiswa calon 
tenaga pendidik dibekali dengan berbagai teori atau materi dalam mata kuliah 
yang mereka tempuh. Setelah mahasiswa mendapatkan teori, mereka juga 
harus bisa mempraktikan dan mengaplikasikan teori atau materi tersebut ke 





Kualitas guru merupakan salah satu penentu dalam mencapai tujuan 
pendidikan. Sebaik apapun kurikulum yang dipakai dan fasilitas pembelajaran, 
jika kualitas guru tidak memadai maka hasil pendidikan tidak seperti yang 
diharapkan. Syarat khusus untuk menjadi guru professional, harus menguasai 
seluk-beluk pendidikan dan pengajaran dengan berbagai ilmu pengetahuan 
lainnya yang perlu dibina dan dikembangkan melalui masa pendidikan. 
Guru harus kreatif dalam memilah dan memilih, serta mengembangkan 
materi standar sebagai bahan untuk membentuk kompetensi siswa. Guru harus 
profesional dalam membentuk kompetensi siswa sesuai dengan karakteristik 
individual masing-masing. Guru juga harus menyenangkan, tidak saja bagi 
siswa, tetapi juga bagi dirinya. Artinya, belajar dan pembelajaran merupakan 
kegiatan guru sehari-hari yang harus dicintai, agar dapat membentuk dan 
membangkitkan rasa cinta dan semangat belajar siswa. Seperti dijelaskan 
dalam Undang-Undang No.20 Tahun 2003 Sisdiknas tentang Pendidikan dan 
Tenaga Kependidikan pasal 40 ayat 2 yang berbunyi : 
Pendidikan dan tenaga kependidikan berkewajiban 
1. Menciptakan suasana pendidikan yang bermakna, menyenangkan, 
kreatif, dinamis, dan dialogis; 
2. Mempunyai komitmen secara profesional untuk meningkatkan mutu 
pendidikan; dan 
3. Memberi teladan dan menjaga nama baik lembaga, profesi dan 
kedudukan sesuai dengan kepercayaan yang diberikan kepadanya. 
 
Peran  guru sangat penting dalam upaya meningkatkan mutu pendidikan, 
maka Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) sebagai salah satu lembaga 
pendidikan yang mencetak calon guru, telah mengarahkan mahasiswanya agar 





dibutuhkan dalam mengajar di lapangan, untuk itu mahasiswa diharuskan  
melaksanakan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL). PPL merupakan kegiatan 
intrakurikuler seperti: mengajar, membuat satuan pelajaran, dan 
merencanakan pembelajaran baik yang terbimbing maupun mandiri untuk 
memenuhi persyaratan sebagai tenaga professional yang sesuai dengan 
bidangnya. 
Mata kuliah PPL mempunyai sasaran yaitu sekolah, baik dalam kegiatan 
yang terkait dengan pembelajaran maupun kegiatan yang mendukung 
berlangsungnya pembelajaran. Standar kompetensi yang dirumuskan dalam 
mata kuliah PPL mengacu pada empat kompetensi guru. Di samping itu, 
rumusan standar kompetensi PPL juga mengacu pada Peraturan Pemerintah 
nomor 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan khususnya terkait 
dengan bab V pasal 26 ayat 4 yang pada intinya berisi standar kompetensi 
lulusan perguruan tinggi bertujuan untuk mempersiapkan peserta didik 
menjadi anggota masyarakat yang berakhlak mulia, memiliki pengetahuan, 
keterampilan dan kemandirian, serta sikap untuk menerapkan ilmu, teknologi, 
dan seni untuk tujuan kemanusiaan.  
Keberhasilan proses belajar mengajar tergantung bagaimana kemampuan 
guru dalam mengelola pembelajaran. Kemampuan guru yang dimaksud yaitu 
serangkaian keterampilan yang dimiliki oleh guru, baik yang berkaitan dengan 
kemampuan  pribadinya serta kemampuan dalam berinteraksi dengan siswa, 
kemampuan memilih dan menentukan media dan metode pembelajaran, dan 





Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) diharapkan mahasiswa dapat 
mengaplikasikan seluruh ilmu dan keterampilan yang diterima di bangku 
perkuliahan untuk menciptakan pembelajaran yang berkualitas. Keterampilan 
dasar mengajar mahasiswa diperlukan agar mahasiswa dapat melaksanakan 
perannya dalam mengelola proses pembelajaran, sehingga pembelajaran dapat 
berjalan efektif dan efisien. Dalam hal ini keterampilan dasar mengajar 
mahasiswa dilihat dari berbagai segi yang meliputi : (1) Keterampilan 
membuka dan menutup pelajaran, (2) Keterampilan menjelaskan, (3) 
Keterampilan bertanya, (4) Keterampilan memberikan penguatan, (5) 
Keterampilan mengadakan variasi, (6) Keterampilan membimbing diskusi 
kelompok kecil, (7) Keterampilan mengelola kelas. 
Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan pada tanggal 14 Maret 
2015, guru pembimbing menyatakan bahwa mahasiswa PPL masih kurang 
dalam penguasaan materi. Mahasiswa belum dapat mengembangkan materi 
yang diajarkan kepada siswa dengan kata-kata yang mudah dipahami oleh 
siswa. Mahasiswa hanya terpaku pada power point dan buku sehingga belum 
dapat mengaitkan materi dengan kehidupan umum. Hal ini tentunya tidak 
sesuai dengan keterampilan dasar yang harus dimiliki guru yaitu keterampilan 
menjelaskan materi dimana komponen yang harus diperhatikan antara lain 
guru harus dapat menguasai materi, guru dalam menerangkan materi dengan 
jelas, menggunakan bahasa yang baik dan benar, dan lain-lain. Karena 
kemampuan dalam menjelaskan akan mempengaruhi daya serap siswa dalam 





Mahasiswa PPL kurang memperhatikan siswa saat memberikan tugas 
diskusi, bahkan mahasiswa kurang tegas dalam menegur siswa yang ngobrol 
sendiri. Guru dalam kegiatan diskusi siswa sangat berperan penting dalam 
mengontrol suasana kelas agar tetap konsusif, sehingga diskusi dapat berjalan 
dengan lancar.  
Mahasiswa PPL saat memberikan motivasi terkadang tidak sesuai 
dengan materi yang akan dipelajari. Terkadang motivasi yang dilakukan oleh 
mahasiswa jauh kaitannya dengan materi yang akan dipelajari. Sehingga 
tujuan pembelajaran tidak tersampaikan dengan baik. Motivasi merupakan 
bagian dari keterampilan dasar dalam membuka pelajaran. Bagian ini sangat 
penting dimana guru harus dapat membangkitkan minat siswa agar tertarik 
untuk mengikuti pelajaran sehingga siswa mau berperan aktif.  
Berdasarkan hasil observasi tanggal 18-19 Agustus 2015. Mahasiswa 
PPL kurang menguasai materi yang akan diajarkan, sehingga saat siswa 
kurang paham mahasiswa kesulitan dalam menjelaskan materi. Selain itu saat 
memberikan pertanyaan atau tugas kalimat yang digunakan kurang dapat 
dimengerti siswa. Mahasiswa PPL juga belum memberikan apresiasi misalkan 
dengan memberikan reward atau penguatan non-verbal bagi siswa yang mau 
berpartisipasi dalam menjawab pertanyaan. 
Mahasiswa PPL kurang tanggap saat memberikan tugas, saat ada siswa 
yang ramai sendiri. Mahasiswa tidak menegur dengan tegas sehingga suasana 
kelas kurang kondusif, hal ini dapat mengganggu kelas yang berada 





hal tersebut ditunjukkan saat materi yang diajarkan sudah selesai tetapi masih 
banyak waktu yang tersisa disini mahasiswa kebingungan untuk mengisi 
waktu yang tersisa tersebut. 
Dalam pelaksanaan PPL, guru pembimbing mengamati, membimbing 
dan menilai mahasiswa yang melakukan praktik mengajar, dari pengamatan 
dan interaksi tersebut akan menimbulkan pendapat atau penilaian sejauhmana 
keberhasilan mahasiswa dalam melaksanakan praktik mengajar. Oleh karena 
itu, pendapat guru pembimbing akan memberikan arti penting bagi mahasiswa 
dan bagi pihak universitas khususnya prodi pendidikan administrasi 
perkantoran sebagai bahan pertimbangan untuk meningkatkan kemampuan 
mengajar mahasiswa PPL selanjutnya.  
Berdasarkan uraian diatas, maka perlu dilakukan penelitian mengenai 
“pendapat guru pembimbing tentang keterampilan dasar mengajar mahasiswa 
PPL Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-
Kabupaten Sleman Tahun 2015”. 
 
B. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah diatas, dapat diidentifikasikan 
permasalahan yang ada yaitu : 
1. Mahasiswa PPL masih kurang dalam penguasaan materi, sehingga 
mahasiswa belum dapat mengembangkan materi yang diajarkan. 






3. Pertanyaan atau tugas yang diberikan kepada siswa kurang jelas. 
4. Mahasiswa PPL kurang tanggap saat ada siswa yang ramai sendiri. 
5. Mahasiswa PPL belum memberikan apresiasi saat ada siswa yang mau 
berpartisipasi dalam pembelajaran. 
6. Mahasiswa PPL belum dapat memanajemen waktu dalam pembelajaran. 
 
C. Pembatasan Masalah  
Berdasarkan identifikasi masalah di atas, agar masalah tidak meluas dan 
dapat dikaji lebih fokus pembatasan masalah dalam penelitian ini yaitu 
keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL belum optimal.  
 
D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah yang dipaparkan di atas, maka dapat 
dirumuskan masalah “bagaimana pendapat guru pembimbing tentang  
keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman Tahun 
2015?”. 
 
E. Tujuan Penelitian 
Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan yang ingin dicapai 
dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui pendapat guru pembimbing 





Pendidikan Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman 
Tahun 2015. 
 
F. Manfaat Penelitian 
Penulis berharap hasil dari penelitian ini dapat memberikan manfaat baik 
yang bersifat teoritis maupun praktis: 
1. Manfaat Teoritis 
a. Sebagai sarana untuk mengembangkan ilmu pengetahuan yang telah 
didapat penulis di perguruan tinggi. 
b. Sebagai bahan kajian dan referensi bagi penelitian sejenis lainnya. 
2. Manfaat praktis 
a. Bagi mahasiswa 
Dapat memberikan wawasan kepada mahasiswa, sebagai bahan 
introspeksi diri sehingga menjadi tolak ukur di masa depan. 
b. Bagi Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran 
Penelitian ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan referensi, 
kajian, umpan balik untuk pengembangan keterampilan dasar mengajar 
mahasiswa selanjutnya khususnya pada masa kuliah Micro Teaching, 
Perencanaan Pembelajaran dan PPL. 
c. Bagi Universitas Negeri Yogyakarta 
Penelitian ini dapat menambah koleksi pustaka untuk bahan 
bacaan dan kajian mahasiswa Universitas Negeri Yogyakarta 






KAJIAN PUSTAKA DAN PERTANYAAN PENELITIAN 
A. Deskripsi teori 
1. Tinjauan Mengenai Pendapat 
a. Pengertian Pendapat 
Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia, pendapat adalah 
sebuah pemikiran atau perkiraan terhadap suatu hal (Tim redaksi, 
2008: 293). Sedangkan Slameto (2003: 102) menjelaskan “pendapat 
adalah suatu proses yang menyangkut masuknya pesan atau informasi 
ke dalam otak melalui indera manusia”. Pendapat seseorang terhadap 
sesuatu tidak muncul begitu saja, tetapi ada hal-hal yang 
mempengaruhinya. Oleh karena itu pendapat yang dimiliki seseorang 
dengan orang lain tentu berbeda meski dengan objek yang sama. 
Beberapa faktor yang mempengaruhi pendapat adalah sebagai berikut: 
1) Faktor internal yaitu pelaku pendapat, meliputi faktor 
biologis/jasmani dan faktor psikologis yang meliputi perhatian, 
sikap, motif, minat, pengalaman dan pendidikan. 
2) Faktor eksternal yaitu dari luar individu/pelaku pendapat yang 
meliputi objek, sasaran dan situasi/lingkungan di mana 
persepsi/pendapat berlangsung. 
3) Adanya informasi yang masuk dan pengolahan informasi tersebut 





Gibson dan Donley dalam penelitian Lusi Andriana (2009) 
menjelaskan bahwa pendapat adalah proses pemberian arti hidup 
terhadap lingkungan oleh seorang individu. Pendapat diartikan sebagai 
proses mengetahui atau mengenali objek dan kejadian objektif dengan 
bantuan indera. Dikarenakan pendapat bertautan dengan cara 
mendapatkan pengetahuan khusus tentang kejadian pada saat tertentu, 
maka pendapat terjadi kapan saja stimulus menggerakkan indera. 
Berdasarkan pendapat dari para ahli di atas, dapat ditarik 
kesimpulan bahwa pendapat adalah penilaian seseorang terhadap 
situasi tertentu untuk memberikan gambaran yang bermakna sesuai 
dengan informasi yang didapat oleh otak melalui inderanya. Dengan 
meminta pendapat dari orang lain atau pihak lain, maka sesuatu yang 
dimiliki seseorang akan terlihat dengan jelas sesuai dengan apa yang 
diterima oleh indera penyampai pendapat, sehingga nantinya penerima 
pendapat akan lebih mengetahui kelebihan dan kekurangan yang ada 
pada dirinya untuk kemudian dapat diperbaiki. 
 
2. Tinjauan Mengenai Keterampilan Dasar Mengajar 
c. Pengertian Mengajar 
Mengajar merupakan tugas utama seorang guru. Guru dalam 
mengajar di dalam proses pembelajaran memerlukan keterampilan-
keterampilan saat menyampaikan materi kepada siswa. Sehingga 





Wahid Murni, dkk (2010: 13) mendefinisikan “tugas mengajar 
adalah pekerjaan khusus yang dilakukan oleh guru atau dosen. 
Pekerjaan ini berwujud rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh guru 
dengan melaksanakan proses, mengatur dan mengorgasnisasikan 
kegiatan agar siswa melakukan proses belajar.” Uzer Usman (2006: 4) 
mengemukakan “proses belajar mengajar adalah suatu proses yang 
mengandung serangkaian perbuatan guru dan siswa atas dasar 
hubungan timbal balik yang berlangsung dalam situasi edukatif untuk 
mencapai tujuan tertentu”. 
Nana Sudjana (2002: 29) menjelaskan, “mengajar pada 
hakikatnya adalah suatu proses, yakni proses mengatur, 
mengorganisasi lingkungan dan mendorong siswa melakukan proses 
belajar. Pada tahap berikutnya mengajar adalah proses memberikan 
bimbingan/bantuan kepada siswa dalam melakukan proses belajar”. 
Dari beberapa pendapat  di atas dapat disimpulkan bahwa 
mengajar adalah proses memberikan bimbingan dengan mengatur, 
mengorganisasikan dan mendorong siswa melakukan proses belajar. 
Mengajar bukan hanya sekedar menyampaikan ilmu kepada siswa, 
namun bagaimana membuat siswa belajar sehingga proses belajar 








d. Macam-macam Keterampilan Dasar Mengajar 
Guru harus memiliki keterampilan dasar mengajar yaitu 
keterampilan atau kemampuan yang bersifat mendasar dan harus 
dikuasai dalam kegiatan mengajar. Seorang guru yang profesional 
memiliki keterampilan mengajar yang baik. Keterampilan mengajar ini 
termasuk ke dalam kompetensi profesional guru, sebagai integrasi dari 
berbagai kompetensi guru secara utuh dan menyeluruh. 
Ketermpilan dasar mengajar sangat berperan penting dalam 
proses pembelajaran. Jika guru memiliki keterampilan dasar mengajar 
yang baik, maka mampu menciptakan kualitas pembelajaran yang baik 
pula. Keterampilan dasar mengajar terbagi menjadi 7, keterampilan 
tersebut meliputi: 
 
8) Keterampilan Membuka dan Menutup Pelajaran 
Membuka pelajaran merupakan kegiatan awal yang 
dilakukan dalam proses pembelajaran. Kegiatan membuka 
pelajaran ini sangat penting dimana guru harus dapat menciptakan 
sesuatu yang dapat menarik siswa sehingga antusias dalam 
mengikuti pembelajaran. Seperti yang dikemukakan Wahid Murni, 
dkk (2010: 54), “keterampilan membuka pelajaran merupakan 
upaya guru dalam memberikan pengantar/ pengarahan mengenaik 






Zainal Asril (2010: 79) mengemukakan pengertian membuka 
pelajaran adalah: 
Kunci dari seluruh proses pembelajaran yang harus 
dilaluinya. Sebab jika seorang guru pada awal pembelajaran 
tidak mampu menarik perhatian peserta didik, maka proses 
tujuan pembelajaran tidak akan tercapai dengan baik. 
Kegiatan membuka pelajaran tidak hanya dilakukan oleh 
guru pada awal pelajaran, tetapi juga pada setiap awal 
kegiatan inti pelajaran. Ini dapat dilakukan dengan cara 
mengemukakan tujuan yang akan dicapai, menarik perhatian 
peserta didik, memberi acuan, dan membuat kaitan antara 
materi pelajaran yang akan dikuasai oleh peserta didik 
dengan bahan yang akan diajarkan”. 
 
Sedangkan Uzer Usman (2006: 91) “membuka pelajaran atau 
set induction adalah usaha yang dilakukan oleh para guru dalam 
kegiatan pembelajaran untuk menciptakan prakondisi bagi siswa 
agar mental maupun perhatian terpusat pada pengalaman belajar 
yang disajikan sehingga akan mudah mencapai kompetensi yang 
diharapkan”. 
Dari uraian di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa kegiatan 
membuka pelajaran adalah kegiatan awal yang harus dilakukan 
oleh seorang guru dalam setiap awal pembelajaran agar siswa 
fokus dalam pada materi yang akan dipelajari. Kegiatan membuka 
pelajaran guru harus mampu membuat siswa tertarik mengikuti 
pelajaran, agar siswa dapat menyerap materi pelajaran dengan baik. 
Keterampilan membuka pelajaran memiliki tujuan yan akan 
dicapai. Menurut Mulyasa (2007: 87), secara garis besar tujuan 





a) Menarik perhatian siswa, yang dapat dilakukan dengan : 
1. Meyakinkan siswa bahwa materi atau pengalaman 
belajar yang akan dilakukan berguna untuk dirinya. 
2. Melakukan hal-hal yang dianggap aneh bagi siswa, 
misalnya dengan menggunakan alat bantu. 
3. Melakukan interaksi yang menyenangkan. 
b) Menumbuhkan motivasi belajar siswa, yang dapat 
dilakukan dengan : 
1. Membangun suasana akrab sehingga siswa merasa 
dekat, misalnya menyapa dan berkomunikasi secara 
kekeluargaan. 
2. Menimbulkan rasa ingin tahu, misalnya mengajak 
siswa menpelajari suatu kasus yang sedang hangat 
dibicarakan. 
3. Mengaitkan materi atau penglaman belajar yang akan 
dilakukan dengan kebutuhan siswa. 
c) Memberikan acuan atau rambu-rambu tentang 
pembelajaran yang akan dilakukan, yang dapat dilakukan 
dengan : 
1. Mengemukakan tujuan yang akan dicapai serta tugas-
tugas yang harus dilakukan dalam hubungannya 
dengan pencapaian tujuan. 
2. Menjelaskan langkah-langkah atau tahapan 
pembelajaran, sehingga siswa memahami apa yang 
harus dilakukan. 
3. Menjelaskan target atau kemampuan yang harus 
dimiliki setelah pembelajaran berlangsung. 
 
Menurut Suwarna, dkk (2006: 67), keterampilan dasar 
mengajar membuka pelajaran memiliki tujuan: 
a) Membantu siswa mempersiapkan diri agar sejak semula sudah 
dapat membayangkan pelajaran yang akan dipelajarinya. 
b) Menimbulkan minat dan perhatian siswa pada apa yang akan 
dipelajari dalam kegiatan belajar mengajar. 






d) Membantu siswa untuk mengetahui hubungan antara 
pengalaman-pengalaman yang telah dikuasainya dengan hal-
hal baru yang dipelajari atau belum dikenalnya. 
Dari pendapat di atas dapat disimpulan bahwa tujuan 
keterampilan membuka pelajaran adalah: 
a) Menarik perhatian siswa supaya siswa fokus pada saat awal 
pembelajaran. 
b) Menimbulkan motivasi belajar siswa untuk lebih giat dan dapat 
mencapai prestasi. 
c) Memberikan acuan tentang pembelajaran yang akan dilakukan 
supaya siswa mengetahi tugas-tugas yang harus dikerjakan. 
Keterampilan membuka pelajaran memiliki komponen-
komponen yang harus diperhatikan. Menurut Ali Mudlofir (2012: 
84), komponen dalam keterampilan membuka pelajaran adalah : 
a) Menarik perhatian siswa, diataranya dengan cara : 
1. Melakukan variasi dalam mengajar. 
2. Menggunakan alat bantu mengajar. 
3. Melakukan variasi dalam pola interaksi. 
b) Memotivasi siswa, diantaranya dengan cara : 
1. Menimbulkan kehangatan dan keantusiasan. 
2. Menimbulkan rasa ingin tahu. 
3. Mengemukakan ide yang bertentangan. 
4. Memperhatikan minat siswa. 
c) Memberikan acuan, diantaranya dengan cara : 
1. Mengemukakan tujuan dan batas-batas tugas. 
2. Mengajukan pertanyaan-pertanyaan. 
3. Menyarankan langkah-langkah yang harus ditempuh 
siswa dalam kegiatan pembelajran. 
4. Membuat kaitan, dengan cara menghubungkan minat, 
pengalaman, dan hal-hal yang dikenal oleh siswa 






Sedangkan dalam Buku Panduan Pengajaran Mikro (2014: 
112), komponen keterampilan membuka pelajaran adalah: 
a) Menarik perhatian siswa. 
b) Memotivasi siswa. 
c) Memberi acuan. 
d) Memberi kaitan (apersepsi). 
 
Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa 
keterampilan membuka pelajaran terdiri dari melakukan apersepsi, 
memberikan motivasi, menyampaikan tujuan pembelajaran dan 
mengaitkan pelajaran.  
Setelah selesai pembelajaran, hal yang harus dilakukan guru 
yaitu menutup pelajaran. Menurut Zainal Asril (2010: 71), 
“menutup pelajaran (closure) yaitu kegiatan yang  dilakukan oleh 
guru dalam mengakhiri kegiatan pembelajaran dengan 
mengemukakan kembali pokok-pokok pelajaran.” Sedangkan 
menurut Uzer Usman (2006: 92) pengertian menutup pelajaran 
adalah: 
Menutup pelajaran dapat diartikan sebagai kegiatan yang 
dilakukan guru untuk mengakhiri pelajaran dengan maksud 
untuk memberikan gambaran menyeluruh tentang apa yang 
telah dipelajrai siswa serta keterkaitannya dengan 
pengalaman sebelumnya, mengetahui tingkat keberhasilan 
siswa, serta keberhasilan guru dalam pelaksanaan proses 
pembelajaran. 
 
Dari pendapat beberapa ahli di atas, dapat disimpulkan bahwa 
menutup pelajaran adalah kegiatan yang dilakukan oleh guru dalam 
mengakhiri kegiatan pembelajaran dengan maksud agar siswa 





mengetahui seberapa besar siswa menyerap materi yang telah 
diberikan. Karena penguasaan materi yang baik dapat 
mempengaruhi prestasi belajar siswa. 
Dalam menutup pembelajaran perlu diperhatikan komponen-
komponen agar siswa memahami atas apa yang telah dipelajari. 
Menurut Suwarna, dkk (2006: 68), keterampilan dasar mengajar 
menutup pelajaran memiliki komponen sebagai berikut: 
a) Meninjau kembali penguasaan inti pelajaran. 




1. Mendemonstrasikan keterampilan 
2. Mengaplikasikan ide baru 
3. Mengekspresikan pendapat siswa sendiri 
4. Memberi soal-soal baik lisan maupun tertulis 
5. Pengayaan tugas mandiri maupun tugas terstruktur 
c) Prinsip-prinsip penggunaan 
1. Bermakna 
Usaha untuk menarik perhatian atau memotivasi 
siswa harus sesuai dengan isi dan tujuan pelajaran. 
Cerita singkat atau lawakan yang tidak ada 
hubungannya dengan pelajaran hendaknya 
dihindarkan. 
2. Berurutan dan berkesinambungan 
Kegiatan ini dilakukan oleh guru dalam 
memperkenalkan atau merangkum kembali pelajaran 
sebagai bagian kesatuan yang utuh. Perwujudan 
prinsip berurutan dan berkesinambungan ini 
memerlukan adanya suatu susunan bahan pelajaran 
yang tepat, sesuai dengan minat siswa, ada kaitan 
logis antara satu bagian dengan bagian lainnya, 
sehingga dapat disusun rantai kognisi yang jelas dan 
tepat. 
 
Sedangkan menurut Wahid Murni, dkk (2010: 74), pada 





mendapat gambaran utuh tentang pokok-pokok materi yang sudah 
dipelajari. Komponen keterampilan menutup pelajaran antara lain: 
a) Meninjau kembali 
Guru perlu meninjau kembali apakah inti pelajaran yang 
telah dikuasai siswa atau belum. Cara meninjau kembali 
sebagai berikut: 
1. Merangkum inti pelajaran. 
2. Membuat ringkasan. 
b) Mengevaluasi 
Untuk mengetahui apakah siswa memperoleh wawasan 
yang utuh tentang sesuatu yang sudah diajarkan, guru 
melakukan penilaian atau evaluasi. Bentuk-bentuk 
evaluasi adalah sebagai berikut: 
1. Mendemonstrasikan keterampilan 
2. Mengaplikasikan ide baru pada situasi lain. 
3. Mengekspresikan pendapat siswa sendiri. 
4. Guru dapat memberikan soal-soal tertulis atau lisan. 
c) Memberi dorongan psikologi atau sosial. 
Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan komponen 
keterampilan menutup pelajaran terdiri dari meninjau kembali inti 
pelajaran, mengevaluasi materi yang telah dipelajari, dan 
memberikan dorongan psikologis atau memotivasi siswa harus 
sesuai dengan isi dan tujuan pelajaran. Kegiatan ini penting 
dilakukan untuk mengetahui gambaran tentang kemampuan siswa 
dalam memahami materi pelajaran. 
 
9) Keterampilan Menjelaskan 
Kegiatan penting dalam pembelajaran salah satunya dalam 
menjelaskan materi. Kegiatan ini penting karena guru harus 
mampu menjelaskan materi agar dapat dipahami oleh siswa. 





mendeskripsikan secara lisan tentang sesuatu benda, keadaan, fakta 
dan data sesuai dengan waktu dan hukum-hukum yang berlaku. 
Sedangkan menurut Wahid Murni, dkk (2010: 78), “ menjelaskan 
pada dasarnya adalah menuturkan secara lisan mengenai sesuatu 
bahan pelajaran, maka keterampilan secara sistematis dan 
terencana sehingga memudahkan siswa untuk memahami bahan 
pelajaran.  
Pengertian keterampilan menjelaskan menurut Uzer Usman 
(2006: 88) adalah: 
Keterampilan menjelaskan dalam pengajaran adalah 
penyajian informasi secara lisan yang diorganisasikan secara 
sistematis untuk menunjukkan adanya hubungan yang satu 
dengan yang lainnya.  
 
Menurut Hasibuan & Moedjiono (2006: 70), “ menjelaskan 
berarti menyajikan informasi lisan yang diorganisasikan secara 
sistematis dengan tujuan menunjukkan hubungan.” 
Dari beberapa pengertian tentang keterampilan menjelaskan 
di atas dapat disimpulkan bahwa keterampilan menjelaskan 
merupakan kegiatan menerangkan suatu pengetahuan atau 
informasi kepada siswa secara sistematis dan terorganisir sehingga 
informasi tersebut mampu dipahami siswa. Informasi yang 
disajikan secara sistematis akan membuat siswa tahu tentang 





Keterampilan menjelaskan mempunyai tujuan dalam setiap 
penerapannya. Menurut Ali Mudlofir (2012: 87), tujuan 
keterampilan menjelaskan adalah : 
a) Membimbing murid memahami materi yang telah 
dipelajari. 
b) Melibatkan murid untuk berpikir dengan memecahkan 
masalah-masalah. 
c) Untuk memberikan balikan kepada murid mengenai 
tingkat pemahamannya dan untuk menghayati dan 
mendapat proses penalaran serta menggunakan bukti-
bukti dalam pemecahan masalah. 
d) Membimbing murid untuk menghayati & mendapat 
proses penalaran serta menggunakan bukti-bukti dalam 
pemecahan masalah. 
e) Menolong siswa untuk mendapatkan dan memahami 
hukum, dalil, dan prinsip-prinsip umum secara objektif 
dan bernalar. 
 
Sedangkan Wahid Murni, dkk (2010: 83), tujuan 
keterampilan menjelaskan adalah: 
a) Untuk membimbing pikiran peserta didik dalam 
pemahaman terhadap konsep, prinsip, dalil atau hukum-
hukum yang menjadi bahan pelajaran. 
b) Untuk memperkuat struktur kognitif peserta didik yang 
berhubungan dengan bahan pelajaran. 
c) Membantu peserta didik dalam memecahkan masalah. 
d) Membantu memudahkan peserta didik dalam 
mengasimilasi dan mengakomodasikan konsep. 
e) Mengkomunikasikan ide, gagasan (pesan) kepada peserta 
didik. 
f) Melatih peserta didik mandiri dalam mengambil 
keputusan. 
g) Melatih peserta didik berpikir logis apabila penjelasan 
guru kurang sistematis. 
 
Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulakan bahwa tujuan 
dari keterampilan menjelaskan adalah untuk membantu siswa 





aktif berfikir serta mendapat feedback dari siswa tentang seberapa 
jauh pemahaman siswa terhadap materi pelajaran. 
Keterampilan menjelaskan memiliki komponen-komponen 
yang perlu diperhatikan guru saat menjelaskan materi. Mulyasa 
(2006: 81) penggunaan penjelasan dalam pembelajaran memiliki 
beberapa komponen yang harus diperhatikan . komponen-
komponen tersebut secara umum dapat dijelaskan sebagai berikut: 
a) Perencanaan 
Ada dua hal yang perlu diperhatikan dalam perencanaan 
penjelasan, yaitu isi pesan yang akan disampaikan dan peserta 
didik.  
Yang berhubungan dengan isi pesan (materi standar): 
1. Tentukan garis besar materi yang akan dijelaskan. 
2. Susunlah garis besar materi secara sistematis dengan 
bahasa yang mudah dipahami. 
3. Siapkan alat peraga untuk memberikan contoh yang sesuai 
dengan garis besar materi yang akan dijelaskan. 
Yang berhubungan dengan peserta didik: 
Memberikan penjelasan harus mempertimbangkan siapa yang 
akan menerima penjelasan tersebut, bagaimana 
kemampuannya, dan pengetahuan dasar apa yang telah 
dimilikinya. Ketika merencanakan penjelasan harus sudah 





dengan usia, jenis kelamin, kemampuan, latar belakang sosial 
dan lingkungan belajar. 
b) Penyajian 
Agar penjelasan dapat dipahami sesuai dengan tujuan yang 
diharapkan, maka perlu diperhatikan hal-hal berikut: 
1. Bahasa yang diucapkan harus jelas dan enak didengar, tidak 
terlalu keras dan tidak terlalu pelan, tapi dapat didengar 
oleh seluruh peserta didik. 
2. Gunakanlah intonasi sesuai dengan materi yang dijelaskan. 
3. Gunakan bahasa Indonesia yan baik dan benar. 
4. Bila ada istilah-istilah khusus atau baru, berilah definisi 
yang tepat. 
5. Perhatikanlah, apakah semua peserta didik dapat menerima 
penjelasan yang diberikan dapat dipahami serta 
menyenangkan dan dapat membangkitkan motivasi belajar 
mereka. 
Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa 
komponen keterampilan menjelaskan terdiri dari kejelasan guru 
dalam menggunakan kalimat, intonasi suara yang jelas, 
penggunaan bahasa Indonesia yang baik dan benar, penggunaan 
contoh-contoh materi yang sesuai dengan materi, dan penekanan 






10) Keterampilan Bertanya 
Kegiatan pembelajaran tentunya di dalamnya terdapat 
kegiatan bertanya. Bertanya merupakan suatu hal yang penting 
dilakukan oleh guru, untuk membantu siswa berpikir mengenai 
materi yang sedang diajarkan. Hasibuan & Moedjiono (2006: 62) 
“bertanya merupakan ucapan verbal yang meminta respon dari 
seseorang yang dikenal. Respon yang diberikan dapat berupa 
pengetahuan sampai dengan hal-hal yang merupakan hasil 
pertimbangan. Jadi bertanya merupakan stimulus efektif yang 
mendorong kemampuan berfikir.” Menurut Daryanto (2009: 266), 
“keterampilan bertanya adalah usaha guru untuk mengoptimalkan 
kemampuan menjelaskan melalui pemberian pertanyaan kepada 
siswa.” 
Sedangkan Wahid Murni, dkk (2010: 99) menjelaskan 
“keterampilan bertanya merupakan kemampuan yang digunakan 
untuk mendapatkan jawaban balikan dari orang lain”. 
Dari uraian di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa 
keterampilan bertanya merupakan keterampilan yang digunakan 
dalam pembelajaran untuk mendorong kemampuan berpikir siswa. 
Kualitas pertanyaan yang diajukan menentukan kualitas jawaban 
siswa. 
Keterampilan bertanya mempunyai tujuan. Hasibuan & 





a) Merangsang kemampuan berpikir siswa. 
b) Membantu siswa dalam belajar. 
c) Mengarahkan siswa pada tingkat interaksi belajar yang 
mandiri. 
d) Meningkatkan kemampuan berfikir siswa dari 
kemampuan berfikir tingkat rendah ke tingkat yang lebih 
tinggi. 
e) Membantu siswa dalam mencapai tujuan pelajaran yang 
dirumuskan. 
 
Sedangkan Wahid Murni, dkk (2010: 100), tujuan dari 
keterampilan bertanya yaitu: 
a) Meningkatkan partisipasi murid dalam kegiatan belajar 
mengajar. 
b) Membangkitkan minat dan rasa ingin tahu murid terhadap 
masalah yang sedang dibicarakan. 
c) Mengembangkan pola pikir dan cara belajar aktif dari 
siswa, sebab berpikir itu sendiri sesungguhnya adalah 
bertanya. 
d) Menuntun proses berpikir murid agar dapat menentukan 
jawaban yang baik. 
e) Memusatkan perhatian murid terhadap masalah yang 
sedang dibahas. 
 
Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa terdapat 
berbagai tujuan dari keterampilan bertanya. Keterampilan bertanya 
dilakukan oleh guru untuk menarik perhatian siswa, 
membangkitkan minat dan rasa ingin tahu siswa, serta mendorong 
siswa untuk berpikir. 
Penerapan keterampilan bertanya dalam pembelajaran perlu 
diperhatikan komponen-komponen. Mulyasa (2007: 73) 
komponen-komponen yang termasuk dalam keterampilan bertanya 
meliputi: 





b) Pemberian acuan: supaya siswa dapat menjawab dengan 
tepat, dalam mengajukan pertanyaan guru perlu 
memberikan informasi-informasi yang menjadi acuan 
pertanyaan. 
c) Pemindahan giliran menjawab: pemindahan giliran 
menjawab dapat dikerjakan dengan cara meminta siswa 
yang bebeda untuk menjawab pertanyaan yang sama. 
d) Penyebaran pertanyaan: untuk maksud tertentu guru dapat 
melemparkan pertanyaan ke seluruh kelas, kepada siswa 
tertentu, atau menyebarkan respon siswa kepada siswa 
yang lain. 
e) Pemberian waktu berpikir: dalam mengajukan pertanyaan 
guru harus berdiam diri sesaat sebelum menunjuk siswa 
merespon pertanyaannya. 
f) Pemberian tuntunan: bagi siswa yang mengalami 
kesukaran dalam menjawab pertanyaan, strategi 
pemberian tuntunan perlu dikerjakan. Strategi itu meliputi 
pengungkapan pertanyaan dengan bentuk atau cara yang 
lain, mengajukan pertanyaan lain yang lebih sederhana, 
atau mengulangi penjelasan-penjelasan sebelumnya. 
 
Sedangkan Ali Mudlofir (2012: 91) komponen keterampilan 
bertanya adalah: 
a) Pengungkapan pertanyaan secara jelas dan singkat dengan 
menggunakan kata-kata yang mudah dipahami siswa. 
b) Pemberian acuan. Guru perlu memberikan acuan berupa 
pernyataan yang berisi informasi yang relevan dengan jawaban. 
c) Pemindahan giliran. Apabila ada pertanyaan yang belum 
memadai jawabannya, guru perlu memberikan pertanyaan yang 
sama kepada siswa lain. 
d) Peyebaran. Guru perlu menyebarkan pertanyaan kepada siswa 





e) Pemberian waktu untuk berpikir. Guru perlu memberikan 
waktu berpikir sebelum siswa menjawab pertanyaan. 
Pemberian tuntutan. 
f) Pemberian tuntutan. Guru hendaknya memberikan tuntutan 
kepada siswa, agar dapat menemukan sendiri jawaban yang 
benar. 
 
Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa 
komponen keterampilan bertanya meliputi penggunaan pertanyaan, 
pemberian waktu berpikir kepada siswa, dan pemberian tuntutan.  
 
11) Keterampilan Memberikan Penguatan 
Pemberian penguatan dalam proses pembelajaran sangat 
penting, dengan pemberian penguatan ini diharapkan dapat 
membangkitkan semangat belajar siswa di dalam kelas. Daryanto 
(2009: 266), “keterampilan memberikan penguatan adalah suatu 
respon positif yang diberikan guru kepada siswa yang melakukan 
perbuatan baik atau kurang baik.” Sedangkan Zainal Asril (2010: 
76) “penguatan (reinforcement) adalah respons terhadap suatu 
tingkah laku positif yang dapat meningkatkan kemungkinan 
berulangnya kembali tingkah laku tersebut.” 
Uzer Usman (2006: 80) mengatakan bahwa: 
Penguatan adalah respon terhadap suatu tingkah laku yang 
dapat meningkatkan kemungkinan  berulangnya kembali 





memberikan ganjaran atau membesarkan hati siswa agar 
mereka lebih giat berpartisipasi dalam interaksi 
pembelajaran. 
 
Dari pendapat beberapa ahli dapat disimpulkan bahwa 
keterampilan memberikan penguatan dalah kemampuan guru 
dalam memacu semangat belajar siswa dengan cara memberikan 
pujian atau reward. Dengan keterampilan memberikan penguatan 
guru kepada siswa dapat meningkatkan siswa dalam 
mempertahankan dan meningkatkan prestasinya. 
Penerapan keterampilan memberikan penguatan mempunyai 
beberapa tujuan. Mulyasa (2007: 78) menyebutkan tujuan dari 
keterampilan dasar memberikan penguatan, yaitu: 
a) Meningkatkan perhatian siswa. 
b) Melancarkan atau memudahkan proses belajar. 
c) Membangkitkan dan mempertahankan motivasi. 
d) Mengontrol atau mengubah sikap yang mengganggu 
kearah tingkah laku berlajar yang produktif. 
e) Mengembangkan dan mengatur diri sendiri dalam belajar. 
f) Mengarahkan kepada cara berpikir yang baik/ divergen 
dan inisiatif pribadi. 
 
Sedangkan Wahid Murni, dkk (2010: 117) tujuan 
penggunaan keterampilan memberi penguatan adalah: 
a) Meningkatkan perhatian siswa dalam proses belajar. 
b) Membangkitkan, memelihara, dan meningkatkan 
motivasi belajar siswa. 
c) Mengarahkan pengembangan berpikir siswa kearah 
berpikir divergen. 
d) Mengatur dan mengembangkan diri anak sendiri dalam 
proses belajar. 
e) Mengendalikan serta memodifikasi tingkah laku siswa 
yang kurang positif serta mendorong munculnya tingkah 







Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa tujuan 
keterampilan memberikan penguatan dalah agar dapat 
menumbuhkan perhatian siswa dalam pembelajaran, memelihara 
motivasi siswa dan mengarahkan perilaku siswa ke hal positif. 
Fungsi keterampilan penguatan adalah untuk memberikan 
ganjaran kepada siswa sehingga siswa meningkatkan partisipasinya 
dalam setiap proses pembelajaran. Uzer Usman (2006: 81) ada dua 
jenis penguatan yang bisa diberikan oleh guru, secara garis besar 
yaitu: 
a) Penguatan Verbal 
Merupakan penguatan yang diungkapkan dengan kata-kata, 
baik pujian dan pengahargaan atau koreksi. Melalui kata-kata 
itu siswa akan merasa tersanjung dan berbesar hati sehingga ia 
akan merasa puas dan terdorong untuk lebih aktif belajar. 
b) Penguatan Nonverbal 
Merupakan penguatan yang diungkapkan dengan bahasa 
isyarat. Misalnya, dengan anggukan kepala tanda setuju, geleng 
kepala tanda tidak setuju, mengernyitkan dahi, mengangkat 
pundak, dan lain-lain. Selain itu penguatan nonverbal dapat 
dilakukan dengan memberikan tanda-tanda, misalnya 
penguatan dengan melakukan sentuhan dengan berjabat tangan 






Ali Mudlofir (2012: 94) komponen keterampilan memberikan 
penguatan adalah: 
a) Penguatan verbal 
Penguatan verbal diutarakan dengan menggunakan kata-kata 
pujian, penghargaan, dan sebagainya. Misalnya “bagus”, 
“betul”, “tepat sekali”. 
b) Penguatan non verbal 
Penguatan ini berupa isyarat, meliputi gerakan, mimik dan 
badan seperti acungan jempol, senyuman, selain itu penguatan 
ini bisa dengan cara mendekati. 
 
Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa 
komponen keterampilan memberikan penguatan terdiri dari 
penguatan verbal dan penguatan non verbal. Penguatan ini dapat 
dilakukan agar membuat siswa merasa dihargai di setiap 
partisipasinya. Sehingga menumbuhkan motivasi siswa. 
 
12) Keterampilan Mengadakan Variasi 
Guru dalam proses pembelajaran dituntut untuk memberikan 
variasi dalam setiap pengajaran. Agar siswa tidak merasa bosan 
dan menumbuhkan perhatian siswa. Zainal Asril (2010: 86), 
keterampilan mengadakan variasi adalah: 
Suatu kegiatan guru dalam konteks proses interaksi 
pembelajaran yang ditunjukan untuk mengatasi kebosanan 





senantiasa menunjukkan ketekunan dan penuh partisipasi. inti 
tujuan proses pembelajaran variasi adalah menumbuh 
kembangkan perhatian dan minat peserta didik agar belajar 
lebih baik. 
 
Menurut Mulyasa (2006: 78), “keterampilan mengadakan 
variasi merupakan keterampilan yang harus dikuasai guru dalam 
pembelaaran, agar selalu antusias, tekun dan penuh partisipasi.” 
Sedangkan Daryanto (2009: 266) menjelaskan bahwa: 
Keterampilan memberikan variasi adalah usaha guru untuk 
menghilangkan kebosanan siswa dalam menerima pelajaran 
melalui gaya mengajar, penggunaan media, pola interaksi 
kegiatan siswa dan komunikasi verbal (suara, mimik, kontak 
mata, dan semagat). 
 
Dari pengertian para ahli diatas dapat disimpulkan bahwa 
keterampilan mengadakan variasi adalah keterampilan yang harus 
dimiliki guru agar dalam pembelajaran tidak monoton dan bisa 
menyenangkan. Sehingga dapat mempertahankan perhatian siswa 
terhadap materi pelajaran. 
Keterampilan mengadakan variasi memiliki beberapa tujuan. 
Mulyasa (2006: 78) variasi dalam pembelajaran bertujuan : 
a) Meningkatkan perhatian peserta didik terhadap materi 
standar yang relevan. 
b) Memberikan kesempatan bagi perkembangan bakat 
peserta didik terhadap berbagai hal baru dalam 
pembelajaran. 
c) Memupuk perilaku positif peserta didik terhadap 
pembelajaran. 
d) Memberi kesempatan kepada peserta didik untuk belajar 






Sedangkan Wahid Murni, dkk (2010: 132) mengemukakan 
variasi dalam pembelajaran bertujuan: 
a) Menarik perhatian peserta didik terhadap materi pelajaran 
yang telah dibicarakan. 
b) Menjaga kestabilan proses pembelajaran baik secara fisik 
maupun mental. 
c) Membangkitkan motivasi belajar selama proses 
pembelajaran. 
d) Mengatasi situasi dan mengurangi kejenuhan dalam 
proses pembelajaran. 
e) Memberikan kemungkinan layanan pembelajaran 
individual. 
 
Dari uraian di atas dapat disimpulkan mengenai tujuan 
keterampilan mengadakan variasi adalah memberikan gaya 
pembelajaran yang berbeda di setiap pertemuan agar siswa tidak 
merasa bosan. Agar minat dan perhatian siswa terhadap materi 
pelajaran dapat terjaga. 
Ada beberapa komponen-komponen dalam keterampilan 
mengadakan variasi dalam pembelajaran yang harus diperhatikan 
guru. Menurut Syaiful Bahri Djamarah, dkk (2006: 167-171), 
secara garis besar komponen keterampilan mengadakan variasi 
dalam proses belajar mengajar meliputi 3 (tiga) aspek, yaitu variasi 
dalam gaya mengajar, variasi dalam menggunakan media dan 
bahan pengajaran, dan variasi dalam interaksi antara guru dan 
siswa: 
a) Variasi Gaya Mengajar 





1. Variasi suara 
Adalah perubahan suara dari keras menjadi lembut, dari 
tinggi menjadi rendah, dari cepat menjadi lambat. Suara 
guru dapat bervariasi dalam intonasi, nada, volume, dan 
kecepatan. 
2. Penekanan 
Untuk memfokuskan perhatian anak didik pada suatu aspek 
yang penting atau aspek kunci, guru dapat menggunakan 
“penekanan secara verbal”, misalnya, “perhatikan baik-
baik. Nah ini yang penting, ini adalah bagian yang sukar, 
dengarkan baik-baik!” 
3. Pemberian Waktu 
Guru perlu memberikan waktu selang dalam 
pembicaraannya sebelum melanjutkan ke materi 
berikutnya. 
4. Kontak Pandang 
Apabila guru berbicara atau berinteraksi dengan anak didik, 
sebaiknya mengarahkan pandangannya ke seluruh kelas. 
5. Gerakan Anggota Badan 
Gerakan dalam anggota badan dalam memberikan bahan 
pelajaran sangat besar peranannya untuk memperjelas atau 
menegaskan hal-hal yang penting. Variasi dalam mimik, 





dalam komunikasi. Ekspresi wajah misalnya tersenyum, 
mengerutkan dahi, menaikkan alis mata untuk 
menunjukkan kagum, tercengang, atau heran. Gerakan 
kepala dapat dilakukan dengan bermacam-macam seperti 
mengangguk, menggeleng, mengangkat atau merendahkan 
kepala untuk menunjukkan sikap setuju. 
6. Pindah Posisi 
Perpindahan posisi guru dalam ruang kelas dapat 
membantu menarik perhatian. Perhatian dapat dilakukan 
dari muka ke bagian belakang, dari sisi kiri ke kanan, dan 
dapat pula dilakukan dengan posisi berdiri kemudian 
duduk. 
b) Variasi Media dan Bahan Mengajar 
Setiap anak didik mempunyai kemampuan indera yang tidak 
sama, baik pendengaran maupun penglihatannya, demikian 
juga kemampuan berbicara. Ada dua komponen dalam variasi 
penggunaan media, yaitu: 
1) Variasi Media Pandang 
Penggunaan media pandang dapat diartikan sebagai 
penggunaan alat dan bahan ajar khusus untuk komunikasi 







2) Variasi Media Dengar 
Pada umumnya dalam proses belajar mengajar di kelas, 
suara guru adalah alat utama dalam komunikasi. Ada 
sejumlah media dengar yang dapat dipakai seperti 
pembicaraan siswa, video dll. 
c) Variasi Pola Interaksi 
Adalah frekuensi atau banyak-sedikitnya pergantian aksi 
antara guru dengan siswa, dan siswa dengan siswa secara 
tepat. 
Penggunaan keterampilan mengadakan variasi dalam 
pembelajaran perlu memperhatikan komponen-komponennya. Ali 
Mudlofir (2012: 101) komponen keterampilan mengadakan variasi 
adalah: 
a) Variasi dalam gaya mengajar, meliputi penggunaan 
variasi suara, pemusatan perhatian siswa, kesenyapan 
guru, mengadakan kontak pandang dan gerak, gerakan 
badan dan mimik serta pergantian posisi guru didalam 
kelas. 
b) Variasi dalam penggunaan media pembelajaran, meliputi 
media yang dapat dilihat, media yang dapat didengar, 
media yang dapat diraba, serta media yang dapat 
didengar, dilihat dan diraba. 
c) Variasi pola interaksi dan kegiatan siswa. 
 
Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa komponen 
keterampilan memberikan variasi terdiri atas variasi gaya 
mengajar, variasi penggunaan media, dan variasi pola interaksi. 
Penggunaan variasi dalam proses pembelajaran akan memberikan 






3) Keterampilan Membimbing Diskusi Kelompok Kecil  
Proses pembelajaran di kelas tidak hanya metode ceramah 
saja, tetapi ada diskusi kelompok untuk mengasah cara berpikir 
siswa agar lebih kritis. Mulyasa (2006: 89) “diskusi kelompok 
adalah suatu proses yang teratur dan melibatkan sekelompok orang 
dalam interaksi tatap muka untuk mengambil kesimpulan dan 
memecahkan masalah.” Berdasarkan Buku Panduan Pengajaran 
Mikro UNY (2014: 117) mendefinisikan bahwa: 
Diskusi adalah suatu proses interaksi verbal secara teratur 
yang melibatkan sekelompok orang dalam interaksi tatap 
muka yang informal dengan tujuan berbagi pengalaman atau 
informasi, mengkonstruksi konsep, mengambil suatu 
keputusan, atau memecahkan masalah. 
 
Sedangkan Zainal Asril (2010: 79) “Membimbing diskusi 
kelompok kecil berarti suatu proses teratur dengan melibatkan 
kelompok peserta didik dalam interaksi tatap muka kooperatif yang 
optimal dengan tujuan berbagai informasi atau pengalaman 
mengambil keputusan.” 
Dari definisi beberapa ahli diatas dapat disimpulkan bahwa 
keterampilan membimbing diskusi kelompok kecil adalah 
kemampuan guru dalam membimbing diskusi kelompok agar siswa 
lebih aktif dan saling bertukar informasi atau pengalaman untuk 





Pelaksanaan diskusi dalam proses pembelajaran mempunyai 
beberapa tujuan. Ali Mudlofir (2012: 97), tujuan keterampilan 
membimbing diskusi kelompok kecil adalah: 
a) Siswa dapat memberi informasi atau pengalaman dalam 
menjelajahi gagasan baru atau masalah yang harus 
dipecahkan oleh mereka. 
b) Siswa dapat mengembangkan pengetahuan dan 
kemampuan untuk berpikir dan berkomunikasi. 
c) Siswa terlibat dalam perencanaan dan pengambilan 
keputusan. 
 
Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa 
keterampilan membimbing diskusi kelompok adalah keterampilan 
guru dalam melaksanakan kegiatan membimbing diskusi siswa 
dalam memecahkan masalah, mengembangkan pengetahuan dan 
kemampuan berpikir kritis siswa, dan menuntut siswa untuk aktif 
dalam pemecahan masalah. 
Terdapat beberapa komponen yang harus diperhatikan guru 
dalam membimbing diskusi siswa. Ali Mudlofir (2012: 98), 
komponen keterampilan dalam membimbing diskusi adalah 
sebagai berikut: 
a) Memusatkan perhatian siswa pada tujuan dan topik 
diskusi. 
b) Memperjelas masalah maupun usulan/pendapat. 
c) Menganalisis pandangan/ pendapat siswa. 
d) Meningkatkan usulan siswa. 
e) Menyebarluaskan kesempatan berpartisipasi. 






Sedangkan Uzer Usman (2006: 94) menyebutkan hal-hal 
yang perlu diperhatikan dalam membimbing diskusi adalah sebagai 
berikut: 
a) Memusatkan perhatian peserta didik pada tujuan dan 
topik diskusi. 
b) Memperluas masalah atau urunan pendapat. 
c) Menganalisis pandangan peserta didik. 
d) Meningkatkan partisipasi peserta didik. 
e) Menyebarkan kesempatan berpartisipasi. 
f) Menutup diskusi. 
Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa 
komponen keterampilan membimbing diskusi kelompok kecil 
terdiri dari memusatkan perhatian siswa, memperjelas urunan 
pendapat, menganalisis pandangan pembelajaran, meningkatkan 
partisipasi, menyebarkan kesempatan berpartisipasi, dan menutup 
diskusi. 
 
4) Keterampilan Mengelola Kelas 
Guru harus mampu mengelola kelas dengan kondusif, agar 
kondisi pembelajaran nyaman dan membuat siswa dapat lebih 
berkonsenterasi dalam mengikuti pembelajaran di kelas. Seperti 
dikemukakan oleh Sardiman (2006: 169), “untuk mengajar suatu 
kelas, guru dituntut mampu mengelola kelas, yaitu menyediakan 






Sedangkan Uzer Usman (2006: 97) mendefinisikan 
“pengelolaan kelas adalah keterampilan guru untuk menciptakan 
dan memelihara kondisi belajar yang optimal dan 
mengembalikannya bila terjadi gangguan dalam proses belajar-
mengajar”. Daryanto (2009: 266) menyebutkan bahwa 
“keterampilan mengelola kelas adalah kegiatan guru untuk 
menciptakan siklus belajar yang kondusif.” 
Dari definisi beberapa ahli di atas dapat disimpulkan bahwa 
keterampilan mengelola kelas adalah kemampuan guru dalam 
menciptakan dan memelihara iklim atau suasana kelas yang 
kondusif agar pembelajaran bisa optimal. Semakin kondusif 
suasana kelas, semakin besar daya serap siswa dalam menyerap 
materi pembelajaran. 
Keterampilan mengelola kelas dalam pembelajaran 
mempunyai beberapa tujuan. Hasibuan & Miedjiono (2006: 83) 
mengemukakan tujuan keterampilan mengelola kelas adalah: 
a) Mendorong siswa mengembangkan tanggung jawab 
individu terhadap tingkah lakunya. 
b) Membantu siswa untuk mengerti tingkah laku yang sesuai 
dengan tata tertib kelas, dan memeahami bahwa teguran 
guru merupakan peringatan, bukan kemarahan. 
c) Menimbulkan rasa berkewajiban melibatkan diri dalam 
tugas serta bertingkah laku yang sesuai dengan aktivitas 
kelas. 
 






a) Mendorong siswa mengembangkan tingkah lakunya 
sesuai tujuan pembelajaran. 
b) Membantu siswa menghentikan tingkah lakuknya yang 
menyimpang dari tujuan pembelajaran. 
c) Mengendalikan siswa dan sarana pembelajaran dalam 
suasana pembelajaran yang menyenangkan untuk 
mencapai tujuan pembelajaran. 
d) Membina hubungan interpersonal yang baik antara guru 
dengan siswa dan siswa dengan siswa, sehingga kegiatan 
pembelajaran menjadi lebih efektif. 
 
Berdasarkan pendapat di atas dapat disimpulkan bahwa 
tujuan keterampilan mengelola kelas adalah menciptakan suasana 
kelas yang kondusif dengan mendorong siswa untuk menyesuaikan 
tingkah lakunya ketika dalam proses pembelajaran. Sehingga 
tujuan pembelajaran di kelas tercapai. 
Terdapat beberapa komponen-komponen dalam keterampilan 
mengelola kelas yang harus diperhatikan guru. Uzer Usman (2006: 
98) secara garis besar komponen-komponen dalam mengelola 
kelas adalah: 
a) Keterampilan yang berhubungan dengan penciptaan dan 
pemeliharaan kondisi belajar yang optimal, seperti 
menunjukkan sikap tanggap, memberikan perhatian, 
memusatkan perhatian kelompok, memberikan petunjuk 
yang jelas, menegur bila siswa melakukan tindakan 
menyimpang, memberikan penguatan (reinforcement). 
b) Keterampilan yang berhubungan dengan pengembalian 
kondisi belajar yang optimal, yaitu berkaitan dengan 
respon guru terhadap gangguan siswa yang berkelanjutan 
dengan maksud agar guru dapat melakukan tindakan 
remedial untuk mengemblikan kondisi belajar yang 
optimal. guru dapat menggunakan strategi: 
1. Modifikasi tingkah laku. Guru hendaknya 
menganalisis tingkah laku siswa yang mengalami 
masalah/ kesulitan dan berusaha memodifikasi 
tingkah laku tersebut dengan mengaplikasikan 





2. Guru menggunakan pendekatan pecahan masalah 
kelompok dengan cara memperlancar tugas-tugas 
melalui kerjasama di antara siswa dan memelihara 
kegiatan-kegiatan kelompok. 
3. Menemukan dan memecahkan tingkah laku yang 
menimbulkan masalah. 
 
Sedangkan Buku Panduan Pengajaran Mikro UNY (2014: 
118) menjelaskan komponen keterampilan mengelola kelas adalah: 
a) Keterampilan untuk menciptakan dan memelihara kondisi 
belajar yang optimal. keterampilan ini terkait dengan 
kemampuan pengajar untuk berinisiatif dan 
mengendalikan kegiatan pembelajaran sedemikian 
sehingga berjalan secara optimal, efisien, dan efektif. 
Keterampilan yang perlu dikuasai pengajar adalah: 
1. Menunjukkan sikap tanggap 
2. Membagi perhatian 
3. Memusatkan perhatian kelompok 
4. Menuntut tanggung jawab pembelajaran 
5. Memberikan petunjuk yang jelas 
6. Menegur pembelajaran 
7. Dan memberikan penguatan. 
b) Keterampilan untuk mengembalikan kondisi belajar yang 
optimal. keterampilan ini terkait dengan tanggapan 
pengajar terhadap gangguan pembelajaran yang 
berkelanjutan dengan tujuan untuk mengembalikan 
kondisi belajar yang optimal. keterampilan yang perlu 
dikuasai pembelajaran adalah: 
1. Memodifikasi tingkah laku. 
2. Pengelolaan kelompok. 
3. Menemukan dan memecahkan tingkah laku yang 
menimbulkan masalah. 
 
Dari uraian di atas dapat tarik kesimpulan bahwa komponen 
keterampilan mengelola kelas terdiri dari menunjukkan sikap 
tanggap, membagi perhatian, memberi petunjuk yang jelas, 
menegur siswa dan menuntut tanggung jawab siswa. Jika guru 
dapat mempertahankan kondisi kelas agar tetap kondusif, maka 





pembelajaran. Sebaliknya jika kondisi pembelajaran gaduh akan 
mengakibatkan terganggunya konsentrasi siswa sehingga kurang 
maksimal dalam menyerap materi yang disampaikan. 
 
B. Penelitian yang Relevan 
Penelitian yang relevan berjudul “Persepsi Siswa Tentang Keterampilan 
Mengajar Guru Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran di SMK 
Muhammadiyah 1 Tempel” disusun oleh Riesty Andhika tahun 2013. Hasil 
penelitian menunjukkan bahwa persepsi siswa tentang keterampilan mengajar 
guru yang meliputi aspek-aspek yang diteliti yaitu: 1) Keterampilan membuka 
pelajaran masuk dalam kategori rendah dengan skor sebesar 35,11% (46 
siswa). 2) Keterampilan menjelaskan masuk dalam kategori sedang dengan 
skor 43,51% (57 siswa). 3) Keterampilan menggunakan media pembelajaran 
masuk dalam kategori sangat rendah dengan skor sebesar 53,43% (70 siswa). 
4) Keterampilan menerapkan metode pembelajaran masuk dalam kategori 
sangat rendah dengan skor 56,49% . 5) Keterampilan melakukan penilaian 
proses belajar masuk dalam kategori rendah dengan skor 47,33% (62 siswa). 
6) Keterampilan menutup pelajaran masuk dalam kategori sangat rendah 
dengan skor 75,57% (99 siswa). 
Penelitian relevan lain berjudul “Keterampilan Dasar Mengajar 
Mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran Tahun 
2013 Universitas Negeri Yogyakarta di SMK Se-Kota Yogyakarta dan 





ini bertujuan untuk mengetahui kualitas keterampilan dasar mengajar 
mahasiswa PPL Program Studi Administrasi Perkantoran tahun 2013 
Universitas Negeri Yogyakarta di SMK se-Kota Yogyakarta dan Kabupaten 
Bantul. Hasil penelitian menunjukkan bahwa kualitas keterampilan dasar 
mengajar mahasiswa PPL meliputi aspek-aspek yang diteliti yaitu: 1) 
keterampilan membuka dan menutup pelajaran tergolong kurang baik dengan 
hasil rata-rata 2,44; 2)keterampilan menjelaskan tergolong kurang baik  
dengan hasil rata-rata 2,48; 3) keterampilan bertanya tergolong baik dengan 
hasil rata-rata 2,52; 4) keterampilan memberikan penguatan tergolong kurang 
baik dengan hasil rata-rata 2,385; 5) keterampilan mengadakan variasi 
tergolong baik dengan hasil rata-rata 2,52; 6) keterampilan membimbing 
diskusi kelompok kecil tergolong baik dengan hasil rata-rata 2,60; 7) 
keterampilan mengelola kelas tergolong kurang baik dengan hasil rata-rata 
2,34. Hasil rata-rata kualitas keterampilan dasar mengajar seluruhnya yaitu 
2,47. Berdasarkan hasil rata-rata tersebut dapat disimpulkan bahwa kualitas 
keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL Program Studi Administrasi 
Perkantoran tahun 2013 Universitas Negeri Yogyakarta di SMK se-Kota 
Yogyakarta dan Kabupaten Sleman termasuk kategori kurang baik. 
 
C. Kerangka Pikir 
Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) sebagai salah satu lembaga 
pendidikan yang mencetak calon guru, telah mengarahkan mahasiswanya agar 





dibutuhkan dalam mengajar di lapangan, untuk itu mahasiswa diharuskan 
melaksanakan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL). Mahasiswa sebagai calon 
guru dituntut untuk menguasai keterampilan dasar mengajar yang baik. 
Keterampilan dasar mengajar dalam penelitian ini yang diamati adalah 
keterampilan membuka pelajaran, keteampilan menjelaskan, keterampilan 
bertanya, keterampilan memberikan penguatan, keterampilan mengadakan 
variasi, keterampilan membimbing diskusi kelompok kecil, keterampilan 
mengelola kelas, dan keterampilan menutup pelajaran. 
Dari pelaksanaan keterampilan dasar mengajar yang dilakukan oleh 
mahasiswa PPL tentunya akan menimbulkan pendapat atau anggapan yang 
berbeda-beda. Pendapat guru pembimbing tersebut akan memberikan 
gambaran bagaimana keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL di SMK 
Negeri se-Kabupaten Sleman secara apa adanya sehingga dari pendapat 










Gambar 1.Skema Kerangka Pikir. 
 
 
Keterampilan dasar mengajar: 
1. Keterampilan membuka pelajaran 
2. Keterampilan menjelaskan 
3. Keterampilan bertanya 
4. Keterampilan memberikan penguatan 
5. Keterampilan mengadakan variasi 
6. Keterampilan membimbing diskusi 
kelompok kecil 
7. Keterampilan mengelola kelas 







D. Pertanyaan Penelitian 
1. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan membuka 
pelajaran mahasiswa PPL? 
2. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan menjelaskan 
mahasiswa PPL? 
3. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan bertanya 
mahasiswa PPL? 
4. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan memberikan 
penguatan mahasiswa PPL? 
5. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan mengadakan 
variasi mahasiswa PPL? 
6. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan membimbing 
diskusi kelompok kecil mahasiswa PPL? 
7. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan mengelola 
kelas mahasiswa PPL? 
8. Bagaimana pendapat guru pembimbing tentang keterampilan menutup 













A. Desain Penelitian 
Berdasarkan tingkat kealamiahan tempat penelitian ini merupakan 
penelitian survey. Ditinjau menurut pengambilan kesimpulan hasil penelitian, 
maka penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriptif karena hanya 
mendeskripsikan atau memberi gambaran terhadap obyek yang diteliti 
sebagaimana adanya. Penelitian ini bertujuan untuk menggali informasi 
tentang pendapat guru pembimbing tentang keterampilan dasar mengajar 
mahasiswa PPL program studi pendidikan administrasi perkantoran di SMK 
Negeri se-Kabupaten Sleman Tahun 2015. 
 
B. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilakukan di SMK yang digunakan untuk Praktik 
Pengalaman Lapangan oleh mahasiswa Program Studi Administrasi 
Perkantoran Universitas Negeri Yogyakarta tahun 2015 se-Kabupaten Sleman, 
yaitu: 
1. SMK Negeri 1 Godean yang beralamat di Kowanan, Sidoagung, Godean, 
Sleman Yogyakarta. 
2. SMK Negeri 1 Tempel yang beralamat di Jl. Magelang Km.17 Margorejo, 
Tempel, Sleman, Yogyakarta. 
3. SMK Negeri 1 Depok yang beralamat di Ring Road Utara, Maguwoharjo, 





Penelitian ini dilaksanakan pada bulan Agustus-September 2015. 
 
C. Definisi Operasional Variabel 
Agar penelitian ini menjadi jelas dan terarah maka peneliti memberikan 
batasan definisi operasional. Definisi operasional mencakup keterampilan 
dasar mengajar. Keterampilan dasar mengajar terdiri dari keterampilan 
membuka pelajaran, keterampilan menjelaskan, keterampilan memberikan 
penguatan, keterampilan bertanya, keterampilan mengadakan variasi, 
keterampilan membimbing diskusi kecil, keterampilan mengelola kelas, dan 
keterampilan menutup pelajaran. 
 
D. Subyek Penelitian 
Penentuan subyek penelitian ini ditetapkan berdasarkan kesesuaian 
dengan tujuan penelitian. Adapun yang menjadi subyek dalam penelitian ini 
adalah guru pembimbing mahasiswa PPL Prodi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman Tahun 2015. Penelitian ini 
merupakan penelitian populasi yang artinya semua subyek dalam penelitian 
ini dijadikan sebagai responden. 
                  Tabel 1. Daftar Populasi Penelitian 
No Nama SMK Jumlah Guru Pembimbing 
1 SMK N 1 Godean 5 
2 SMK N 1 Tempel 3 
3 SMK N 1 Depok 4 









E. Teknik Pengumpulan Data 
Untuk mendapatkan data yang diperlukan, teknik pengumpulan data 
yang digunakan dalam penelitian ini adalah: 
1.   Angket (Kuesioner) 
Angket (kuesioner) yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
angket tertutup. Angket dalam penelitian ini diberikan kepada seluruh 
guru pembimbing mahasiswa PPL program studi pendidikan 
administrasi perkantoran tahun 2015 untuk memperoleh informasi 
terkait dengan pendapat guru pembimbing tentang keterampilan dasar 
mengajar mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran di SMK se-Kabupaten Sleman tahun 2015. Bentuk angket 
ini adalah check list, artinya responden tinggal membubuhkan tanda 
check (√) pada kolom yang sesuai. 
Tabel 2. Kisi-Kisi Angket 









a. Melakukan apersepsi 
b. Memberikan motivasi 
c. Memberi bahan acuan 
pelajaran 








a. Memberikan rangkuman 





a. Penggunaan kalimat yang 
jelas 
b. Penggunaan bahasa 
Indonesia yang baik dan 
benar 
c. Penggunaan contoh dan 
ilustrasi sesuai topik 
pelajaran 
d. Penekanan pada butir-






















pertanyaan dengan jelas 
dan singkat  
b. Pengarahan jawaban 
siswa 
c. Pemindahan giliran 
pertanyaan 
d. Penyebaran pertanyaan  
e. Pemberian waktu berpikir 
sebelum menjawab 
pertanyaan 


















a. Pemberian penguatan 
verbal 









a. Variasi dalam gaya 
mengajar 




5) Waktu senyap 
6) Memusatkan 
perhatian 
b. Variasi penggunaan 
media 
















a. Pemusatan perhatian 
siswa 
b. Memberikan kesempatan 
berpartisipasi 








a. Membagi perhatian 
b. Bersikap tanggap 
c. Menuntut tanggung jawab 
siswa 
d. Menegur siswa 














Dokumentasi dalam penelitian ini dimaksudkan untuk 
memperoleh data yang telah tersedia dalam bentuk arsip atau buku 
yang mendukung penelitian. Dokumentasi yang digunakan dalam 
penelitian ini adalah profil sekolah. 
 
F. Instrumen Penelitian 
Instrumen dalam penelitian ini menggunakan kuesioner yang berisi 
butir-butir pertanyaan dan akan diberikan pada responden untuk diberi 
jawaban guna mengetahui pendapat guru pembimbing tentang keterampilan 
dasar mengajar mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran tahun 2015 Universitas Negeri Yogyakarta. 
Pengukuran instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
penskoran instrumen menggunakan skala bertingkat menggunakan 4 skor 
karena untuk menghindari responden memilih skor tengah.  
Tabel 3. Skor Alternatif Jawaban 




Uji validitas instrumen untuk menguji validitas isi angket dalam 
penelitian ini menggunakan pendapat dari ahli (expert judgement). Dalam hal 
ini setelah instrument dikonstruk tentang aspek-aspek yang akan diukur 
No. Alternatif Jawaban Skor Item 
1 Sangat Baik (SB) 4 
2 Baik (B) 3 
3 Cukup Baik (CB) 2 





dengan berdasarkan teori tertentu, maka selanjutnya dikonsultasikan dengan 
ahli/pakar. Ahli/pakar dalam penelitian ini yaitu dosen pembimbing. 
 
G. Teknik Analisis Data 
Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis 
deskriptif. Dalam pengelolaan ini data penelitian ditempuh dengan cara 
sebagai berikut: 
1. Reduksi Data (data reduction) 
Setelah angket diisi oleh responden dan dikembalikan kepada 
penulis, penulis segera meneliti kelengkapan dalam pengisian angket bila 
ada jawaban yang tidak dijawab, penulis menghubungi responden yang 
bersangkutan untuk disempurnakan jawabannya. 
2. Penyajian data (data display) 
Langkah kedua adalah menyajikan data untuk mempermudah 
memahami apa yang terjadi. Penyajian data dilakukan dengan 
memindahkan jawaban yang terdapat dalam angket ke dalam tabulasi atau 
tabel. Selanjutnya melakukan analisis data dengan deskriptif kuantitatif 
dengan persentase, maka rumus yang digunakan dalam penelitian ini 
sebagai berikut: 
a. Untuk mengidentifikasi kecenderungan ubahan setiap sub variabel 
digunakan rerata ideal (Mi) dan simpangan baku ideal (SDi), dapat 













 x (Skor tertinggi - Skor terendah) 
(Sudjana, 1996: 46) 
 
b. Kemudian setiap sub variabel dikategorikan menjadi empat kategori 
dengan norma seperti yang diungkapkan oleh Anas Sudijono (2008: 
175), sebagai berikut: 
a. Di atas Mi + 1,5 SDi  = Sangat Baik 
b. Mi s.d < Mi + 1,5 SDi  = Baik 
c. Mi-1,5 SDi s.d < Mi   = Cukup Baik 
d. Di bawah Mi – 1,5 SDi   = Kurang baik 
 
3. Penarikan kesimpulan (conclusion drawing) 
Langkah terakhir dalam teknik analisis data pada penelitian ini 
adalah menarik kesimpulan dari hasil penelitian dan pembahasan. Data 

















HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Deskripsi Data Hasil Penelitian 
1. Deskripsi Tempat Penelitian 
a. SMK Negeri 1 Depok 
SMK Negeri 1 Depok yang beralamat di Ringroad Utara 
Maguwoharjo, Depok, Sleman. SMK Negeri 1 Depok memiliki 
Kompetensi Keahlian: Akuntansi, Administrasi Perkantoran, 
Pemasaran dan Busana Butik. Adapun visi dan misi SMK Negeri 1 
Depok adalah sebagai berikut: 
Visi: 
“Terselenggaranya layanan prima pendidikan untuk menghasilkan 
tamatan yang berbudi pekerti luhur, cerdas, berprestasi, kompetitif dan 
mampu mengembangkan diri”. 
Misi: 
1) Mengembangkan budaya sekolah yang berakhlak mulia. 
2) Mengembangkan suasana belajar aktif, inovatif, kreatif, efektif dan 
menyenangkan. 
3) Melaksanakan PBM dengan pendekatan Competence Based 
Training (CBT) yang berorientasi pada peningkatan mutu dan 
keunggulan sesuai dengan tuntutan dunia kerja. 





SMK Negeri 1 Depok memiliki sarana dan prasarana penunjang 
kegiatan belajar menajar yang cukup lengkap. Adapun secara garis 
besar dapat diuraikan pada tabel berikut: 
Tabel 5. Fasilitas Fisik SMK Negeri 1 Depok 
No. Nama Prasarana Jumlah No. Nama Prasarana Jumlah 
1 Ruang 
Administrator 
1 15 Ruang Kegiatan 
Ekstrakulikuler 
2 
2 Ruang BK 1 16 Ruang Data 1 
3 Lab. Komputer 2 17 Ruang UKS 1 
4 Ruang Kelas 24 18 Perpustakaan 1 
5 Business Center 1 19 Mushola 1 
6 Lab. Akuntansi 1 20 Aula 1 
7 Lab. Perkantoran 1 21 Toko 1 
8 Lab. Bahasa 1 22 Loby 1 
9 Ruang Kepala 
Sekolah 
1 23 Ruang Kantor 
Koperasi Meger 
1 
10 Ruang Wakil Kepala 
Sekolah 
1 24 Lapangan Tenis dan 
Lapangan Olah Raga 
1 
11 Ruang Guru 1 25 Ruang OSIS 1 
12 Ruang Perlengkapan 1 26 Kantin 2 
13 Ruang TU 1 27 Tempat Parkir 1 
14 Ruang Seminar 1 28 Sepeda Motor 1 
 
b. SMK Negeri 1 Godean 
SMK Negeri 1 Godean beralamat di Kowanan, Sidoagung, 
Godean, Sleman, Yogyakarta. Sekolah tersebut jauh dari kebisingan 
kota sehingga cukup memberikan suasana nyaman dan kondusif untuk 
kegiatan belajar mengajar. SMK Negeri 1 Godean memiliki 4 
Kompetensi Keahlian yaitu Akuntansi, Administrasi Perkantoran, 
Pemasaran dan Multimedia. Adapun visi dan misi SMK Negeri 1 







“Menghasilkan tamatan yang kompeten, siap mengembangkan diri 
serta berbudi pekerti luhur”. 
Misi: 
1) Meningkatkan profesionaalisme tenaga pendidik dan kependidikan. 
2) Meningkatkan mutu penyelenggaraan pendidikan dan latihan. 
3) Mengembangkan kerja sama dengan Dunia Usaha/ Dunia Industri/ 
Dunia Kerja 
4) Mengembangkan nilai-nilai moral dan estetika 
5) Mengembangkan sikap kompetitif 
SMK Negeri 1 Godean memiliki sarana dan prasarana 
pendukung kegiatan belajar mengajar yang lengkap. Adapun secara 
garis besar dapat diuraikan sebagai berikut: 
1) Ruang pengajaran 
a) Ruang belajar teori, terdiri dari 21 ruang 
b) Laboratorium 
c) Business center 
d) Ruang pendukung, seperti: ruang kepala sekolah, ruang wakil 
kepala sekolah, ruang guru, ruang ketua program jurusan, 
ruang BK, ruang TU, ruang pokja, ruang satpam, tempat 
parker, tempat pertemuan, ruang UKS, ruang OSIS, ruang 
BKK, ruang doa, ruang kesenian, lapangan upacara, kamar 





2) Fasilitas belajar mengajar 
Fasilitas yang digunakan dalam kegiatan belajar mengajar yaitu 
modul, media pembelajaran, buku paket, LCD, OHP dan 
komputer. 
3) Peralatan praktek 
Peralatan praktek yang tersedia antara lain: komputer, mesin 
stensil, mesin hitung, pesawat telepon, mesin ketik manual, mesin 
cash register, mesin ketik elektronik, mesin foto copy, faximile. 
4) Akses informasi 
Akses informasi yang sering dimanfaatkan yaitu informasi, 
majalah dinding, telepon dan internet. 
c. SMK Negeri 1 Tempel 
SMK Negeri 1 Tempel beralamat di Jalan Magelang Km.17 
Jlegongan Margorejo Tempel Sleman. SMK Negeri 1 Tempel 
merupakan sekolah bidang Bisnis dan Manajemen yang memiliki 3 
(tiga) Kompetensi Keahlian yaitu Administrasi Perkantoran, 
Akuntansi, dan Pemasaran. Adapun visi dan misi SMK Negeri 1 
Tempel adalah sebagai berikut: 
Visi: 
“Penyelenggara Pendidikan Yang Berkualitas Selaras Dengan 








1) Membentuk insan tamatan yang berkompetensi, berjiwa mandiri, 
dan adaptif. 
2) Menerapkan Manajemen Peningkatan Mutu Berbasis Sekolah 
(MPMBS) yang berstandar ISO 9001 : 2000 
3) Meningkatkan semangat meraih prestasi unggulan secara 
kompetitif dan komparatif. 
SMK Negeri 1 Tempel memiliki sarana prasarana penunjang 
kegiatan belajar mengajar yang cukup lengkap. Adapun secara garis 
besar dapat diuraikan sebagai berikut: 
1) Ruang administrasi berada di lantai dasar yang terdiri dari 
beberapa ruang. Adapun ruang-ruang tersebut meliputi: 
a) Ruang Kepala Sekolah 
b) Ruang Wakil Kepala Sekolah 
c) Ruang Tata Usaha 
d) Ruang SIM 
e) Ruang Percetakan 
f) Ruang Sidang 
2) Ruang Pengajaran 
Ruang pengajaran terdiri dari ruang kelas yang digunakan untuk 
melakukan kegiatan belajar dan laboratorium yang digunakan 
untuk kegiatan praktikum. Ruang-ruang tersebut meliputi: 





b) Ruang Raktik Mengetik Manual 
c) Ruang Laboratorium Administrasi Perkantoran 
d) Ruang Komputer 
e) Ruang Laboratorium Bahasa 
f) Ruang Mesin Bisnis 
g) Lapangan Olah Raga 
3) Ruang Penunjang 
Ruang penunjang terdiri dari berbagai ruangan yang digunakan 
untuk melaksanakan berbagai kegiatan atau aktivitas di sekolah, 
yaitu: 
a) Ruang Panggung Sekolah 
b) Ruang Perpustakaan 
c) Ruang Bimbingan dan Konseling (BK) 
d) Ruang Bursa Kerja Khusu (BKK) 
e) Ruang UKS 
f) Ruang OSIS 
g) Ruang Pleton Inti 
h) Ruang Dewan Ambalan 
i) Ruang Pertokoan (business center) 
j) Ruang Penyimpanan Alat Olah Raga 
k) Kantin Mushola 






n) Studio SCB FM 
o) Kamar Mandi 
p) Ruang Penjaga Sekolah 
q) Ruang Tunggu Tamu 
 
2. Deskripsi Data Penelitian 
Penelitian ini membahas pendapat guru pembimbing tentang 
keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman Tahun 
2015. Pengumpulan data dilakukan dengan cara membagikan angket 
kepada guru pembimbbing PPL Kompetensi Keahlian Administrasi 
Perkantoran di wilayah Kabupaten Sleman yang menjadi populasi 
penelitian. 
Pendapat guru pembimbing dapat dideskripsikan dengan tujuh sub 
variabel yaitu: keterampilan membuka pelajaran, keterampilan 
menjelaskan, keterampilan bertanya, keterampilan memberikan penguatan, 
keterampilan mengadakan variasi, keterampilan membimbing diskusi 
kelompok kecil, keterampilan mengelola kelas, dan keterampilan menutup 
pelajaran. Di bawah ini akan diuraikan hal-hal yang berkaitan dengan 








1) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Membuka  
Pelajaran 
Keterampilan membuka pelajaran terdiri dari  butir pertanyaan 
yaitu nomor 1, 2, 3, dan 4. Berdasarkan perhitungan SPSS versi 16.0 
diperoleh data statistik mengenai keterampilan membuka pelajaran 
sebagai berikut: 
Tabel 6. Data Statistik Keterampilan Membuka Pelajaran 










Berdasarkan tabel 6 data statistik identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan membuka pelajaran mahasiswa 
PPL ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 6 sampai dengan 10. 
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 x 4 
 = 0,67 
Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 7. Distribusi Frekuensi Keterampilan Membuka Pelajaran 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 9 1 3,8% Sangat Baik 
2 8 < x < 9 3 25,0% Baik 
3 7 < x < 8 2 16,7% Cukup Baik 
4 x < 7 6 50,0% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah 
Berdasarkan tabel 7 dapat diketahui bahwa keterampilan 
membuka pelajaran mahasiswa PPL kurang baik. Hal tersebut 
ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling banyak 
masuk pada kategori kurang baik sebanyak 6 responden (50,0%). 
Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori baik 
sebanyak 3 responden (25,0%). Selanjutnya jumlah responden yang 
menjawab dalam kategori cukup baik sebanyak 2 responden (16,7%). 





pada kategori sangat baik sebanyak 1 responden (8,3%). Untuk lebih 
jelasnya dapat dilihat pada pie chart berikut: 
 
Gambar 2. Pie Chart Keterampilan Membuka Pelajaran 
 
Dapat dilihat pada tabel 6 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 6,91. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan membuka pelajaran termasuk dalam kategori kurang 
baik. 
2) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Menjelaskan 
Keterampilan menjelaskan terdiri dari 5 butir pertanyaan yaitu 
nomor 7, 8, 9, 10, dan 11. Berdasarkan perhitungan SPSS versi 16.0 
















Tabel 8 Data Statistik Keterampilan Menjelaskan 










Berdasarkan tabel 8 data statistik identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan menjelaskan mahasiswa PPL 
ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 6 sampai dengan 11. Maka 
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Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 9. Distribusi Frekuensi Keterampilan Menjelaskan 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 9 1 8,3% Sangat Baik 
2 8 < x < 9 2 16,7% Baik 
3 7 < x < 8 2 16,7% Cukup Baik 
4 x < 7 7 58,3% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah  
 
Berdasarkan tabel 9 dapat diketahui bahwa keterampilan 
menjelaskan mahasiswa PPL kurang baik. Hal tersebut ditunjukkan 
pada jumlah responden yang menjawab paling banyak masuk pada 
kategori kurang baik sebanyak 7 responden (58,3%). Kemudian jumlah 
responden yang menjawab dalam kategori cukup baik sebanyak 2 
responden (16,7%) dan responden yang menjawab dalam kategori baik 
sebanyak 2 responden (16,7%). Sedangkan jumlah responden yang 
menjawab paling sedikit masuk pada kategori sangat baik sebanyak 1 







Gambar 3. Pie Chart Keterampilan Menjelaskan 
 
Dapat dilihat pada tabel 8 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 6,83. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diampil kesimpulan bahwa menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan menjelaskan termasuk dalam kategori kurang baik. 
3) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Bertanya 
Keterampilan bertanya terdiri dari 6 butir pertanyaan yaitu nomor 
12, 13, 14, 15, 16, dan 17. Berdasarkan perhitungan SPSS versi 16.0 



















Tabel 10. Data Statistik Keterampilan Bertanya 












Berdasarkan tabel 10 data statistik  identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan bertanya mahasiswa PPL 
ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 11 sampai dengan 20. Maka 
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Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 11. Distribusi Frekuensi Keterampilan Bertanya 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 17,75 2 16,7% Sangat Baik 
2 15,5 < x < 17,75 3 25,0% Baik 
3 13,25 < x < 15,5 4 33,3% Cukup Baik 
4 x < 13,25 3 25,0% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah  
 
Berdasarkan tabel 11 dapat diketahui bahwa keterampilan 
bertanya mahasiswa PPL cukup baik. Hal tersebut ditunjukkan pada 
jumlah responden yang menjawab paling banyak masuk pada kategori 
cukup baik sebanyak 4 responden (33,3%). Kemudian jumlah 
responden yang menjawab dalam kategori baik sebanyak 3 responden 
(25,0%). Selanjutnya jumlah responden yang menjawab dalam 
kategori kurang baik sebanyak 3 responden (25,0%). Sedangkan 
jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori 
sangat baik sebanyak 2 responden (16,7%). Untuk lebih jelasnya dapat 







Gambar 4. Pie Chart Keterampilan Bertanya 
 
Dapat dilihat pada tabel 10 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 15,33. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan bertanya termasuk dalam kategori cukup baik. 
4) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Memberikan 
Penguatan 
Keterampilan memberikan penguatan terdiri dari 2 butir 
pertanyaan yaitu nomor 18 dan 19. Berdasarkan perhitungan SPSS 
versi 16.0 diperoleh data statistik mengenai keterampilan memberikan 


















Tabel 12. Data Statistik Keterampilan Memberikan Penguatan 










Berdasarkan tabel 12 data statistic identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan memberikan penguatan 
mahasiswa PPL ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 2 sampai 
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Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 13. Distribusi Frekuensi Keterampilan Memberikan 
Penguatan 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 5 1 8,3% Sangat Baik 
2 4 < x < 5 0 0 Baik 
3 3 < x < 4 5 41,7% Cukup Baik 
4 x < 3 6 50,0% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah  
 
Berdasarkan tabel 13 dapat diketahui bahwa keterampilan 
memberikan penguatan mahasiswa PPL kurang baik. Hal tersebut 
ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling banyak 
masuk pada kategori kurang baik sebanyak 6 responden (50,0%). 
Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori cukup 
baik sebanyak 5 responden (41,7%). Sedangkan jumlah responden 
yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori sangat baik 
sebanyak 1 responden (8,3%). Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada 






Gambar 5. Pie Chart Keterampilan Memberikan Penguatan. 
 
Dapat dilihat pada tabel 12 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 2,75. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan memberikan penguatan termasuk dalam kategori kurang 
baik. 
5) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Mengadakan 
Variasi 
Keterampilan mengadakan variasi terdiri dari 8 butir pertanyaan 
yaitu nomor 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, dan 27. Berdasarkan 
perhitungan SPSS versi 16.0 diperoleh data statistik mengenai 














Tabel 14. Data Statistik Keterampilan Mengadakan Variasi 










Berdasarkan tabel 14 data statistic identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan mengadakan variasi mahasiswa 
PPL ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 8 sampai dengan 10. 
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Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 15. Distribusi Frekuensi Keterampilan Mengadakan Variasi 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 9,25 4 33,3% Sangat Baik 
2 8,5 < x < 9,25 5 41,7% Baik 
3 7,75 < x < 8,5 2 16,7% Cukup Baik 
4 x < 7,75 1 8,3% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah  
 
Berdasarkan tabel 15 dapat diketahui bahwa keterampilan 
mengadakan variasi mahasiswa PPL Baik. Hal tersebut ditunjukkan 
pada jumlah responden yang menjawab paling banyak masuk pada 
kategori baik sebanyak 5 responden (41,7%). Kemudian jumlah 
responden yang menjawab dalam kategori sangat baik sebanyak 4 
responden (33,3%). Selanjutnya jumlah responden yang menjawab 
dalam kategori cukup baik sebanyak 2 responden (16,7%). Sedangkan 
jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori 
kurang baik sebanyak 1 responden (8,3%). Unutk lebih jelasnya dapat 






Gambar 6. Pie Chart Keterampilan Mengadakan Variasi 
 
Dapat dilihat pada tabel 14 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 9,00. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan mengadakan variasi termasuk dalam kategori baik. 
6) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Membimbing 
Diskusi Kelompok Kecil 
Keterampilan membimbing diskusi kelompok kecil terdiri dari 3 
butir pertanyaan yaitu nomor 28, 29 dan 30. Berdasarkan perhitungan 
SPSS versi 16.0 diperoleh data statistik mengenai keterampilan 

















Tabel 16. Data Statistik Keterampilan Membimbing Diskusi 
Kelompok Kecil 










Berdasarkan tabel 16 data statistik identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan membimbing diskusi kelompok 
kecil mahasiswa PPL ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 5 
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Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 17. Distribusi Frekuensi Keterampilan Membimbing 
Diskusi Kelompok Kecil 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 7,25 2 16,7% Sangat Baik 
2 6,5 < x < 7,25 2 16,7% Baik 
3 5,75 < x < 6,5 5 41,7% Cukup Baik 
4 x < 5,75 3 25,0% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah  
 
Berdasarkan tabel 17 dapat diketahui bahwa keterampilan 
membimbing diskusi kelompok kecil mahasiswa PPL cukup baik. Hal 
tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling 
banyak masuk pada kategori cukup baik sebanyak 5 responden 
(41,7%). Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori 
kurang baik sebanyak 3 responden (25,0%). Selanjutnya jumlah 
responden yang menjawab dalam kategori sangat baik sebanyak 2 
responden (16,7%) dan kategori baik sebanyak 2 responden (16,7%). 






Gambar 7. Pie Chart Keterampilan Membimbing Diskusi 
Kelompok Kecil 
 
Dapat dilihat pada tabel 16 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 6,25. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa  menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan membimbing diskusi kelompok kecil termasuk dalam 
kategori cukup baik. 
7) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Mengelola Kelas 
Keterampilan kelas terdiri dari 5 butir pertanyaan yaitu nomor 
31, 32, 33, 34 dan 35. Berdasarkan perhitungan SPSS versi 16.0 



















Tabel 18. Data Statistik Keterampilan Mengelola Kelas 










Berdasarkan tabel 18 data statistik identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan mengelola kelas mahasiswa 
PPL ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 7 sampai dengan 10. 
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Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 19. Distribusi Frekuensi Keterampilan Mengelola Kelas 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 9,25 3 25,0% Sangat Baik 
2 8,5 < x < 9,25 1 8,3% Baik 
3 7,75 < x < 8,5 6 50,0% Cukup Baik 
4 x < 7,75 2 16,7% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah  
 
Berdasarkan tabel 19 dapat diketahui bahwa keterampilan 
bertanya mahasiswa PPL cukup baik. Hal tersebut ditunjukkan pada 
jumlah responden yang menjawab paling banyak masuk pada kategori 
cukup baik sebanyak 6 responden (50,0%). Kemudian jumlah 
responden yang menjawab dalam kategori sangat baik sebanyak 3 
responden (25,0%). Selanjutnya jumlah responden yang menjawab 
dalam kategori kurang baik sebanyak 2 responden (16,7%). Sedangkan 
jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori 
baik sebanyak 1 responden (8,3%). Untuk lebih jelasnya dapat dilihat 






Gambar 8. Pie Chart Keterampilan Mengelola Kelas 
 
Dapat dilihat pada tabel 18 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 8,42. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan mengelola kelas termasuk dalam kategori cukup baik. 
8) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Menutup Pelajaran 
Keterampilan menutup pelajaran terdiri dari 6 butir pertanyaan 
yaitu nomor 5, dan 6. Berdasarkan perhitungan SPSS versi 16.0 




















Tabel 20. Data Statistik Keterampilan Menutup Pelajaran. 










Berdasarkan tabel 20 data statistik identifikasi kecenderungan 
tinggi rendahnya tingkat keterampilan mentutup pelajaran mahasiswa 
PPL ditetapkan berdasar dengan kriteria ideal 4 sampai dengan 7. 
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Selanjutnya batasan kategori untuk ubahannya sebagai berikut: 
Di atas Mi + 1,5 SDi : Sangat Baik 
Mi s.d <  Mi + 1,5 SDi : Baik 
Mi – 1,5 SDi s.d < Mi  : Cukup Baik 
Di bawah Mi – 1,5 SDi : Kurang Baik 
 
Dari data di atas dapat dikategorikan tabel sebagai berikut: 
 
Tabel 21. Distribusi Frekuensi Keterampilan  Menutup Pelajaran 
No Interval  F Persentase Kategori 
1 x > 6,25 2 16,7% Sangat Baik 
2 5,5 < x < 6,25 5 41,7% Baik 
3 4,75 < x < 5,5 4 33,3% Cukup Baik 
4 x < 4,75 1 8,3% Kurang Baik 
Jumlah 12 100%  
Keterangan: x = nilai skor yang diperoleh 
Sumber: Data primer diolah  
 
Berdasarkan tabel 21 dapat diketahui bahwa keterampilan 
menutup pelajaran mahasiswa PPL cukup baik. Hal tersebut 
ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling banyak 
masuk pada kategori baik sebanyak 5 responden (41,7%). Kemudian 
jumlah responden yang menjawab dalam kategori cukup baik sebanyak 
4 responden (33,3%). Selanjutnya jumlah responden yang menjawab 
dalam kategori sangat baik sebanyak 2 responden (16,7%). Sedangkan 
jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori 
kurang baik sebanyak 1 responden (8,3%). Untuk lebih jelasnya dapat 






Gambar 9. Pie Chart Keterampilan Menutup Pelajaran 
 
Dapat dilihat pada tabel 20 diketahui bahwa rerata hitungnya 
adalah 5,67. Rerata hitung tersebut kemudian dibandingkan dengan 
kriteria kategori sehingga dapat diambil kesimpulan bahwa menurut 
guru pembimbing mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman dalam 
keterampilan menutup pelajaran termasuk dalam kategori baik. 
 
B. Pembahasan 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pendapat guru pembimbing 
tentang keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL Program Studi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman 
tahun 2015.  
















1) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Pelajaran 
Keterampilan membuka pelajaran mahasiswa PPL kurang baik. Hal 
tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling 
banyak masuk pada kategori kurang baik sebanyak 6 responden (50,0%). 
Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori baik 
sebanyak 3 responden (25,0%). Selanjutnya jumlah responden yang 
menjawab dalam kategori cukup baik sebanyak 2 responden (16,7%). 
Sedangkan jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada 
kategori sangat baik sebanyak 1 responden (8,3%). 
Hasil diatas membuktikan bahwa mahasiswa PPL belum memiliki 
kemampuan yang baik dalam membuka pelajaran, hal ini terkait dengan 
kemampuan masing-masing mahasiswa PPL dalam memberikan materi 
dan membangkitkan minat siswa untuk belajar. Hal ini didukung oleh 
pendapat Ali Mudlofir (2012: 83) “keterampilan membuka pelajaran 
adalah perbuatan guru untuk menciptakan sikap mental dan menimbulkan 
perhatian anak didik agar terpusat pada yang akan dipelajari dan 
keterampilan menutup pelajaran adalah kegiatan yang dilakukan guru 
untuk mengakhiri pelajaran”. 
Mahasiswa PPL perlu meningkatkan kemampuan yang berhubungan 
dengan keterampilan membuka pelajaran agar siswa lebih terkondisi dan 
siap ketika awal pembelajaran dan paham terhadap materi yang diberikan 






2) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Menjelaskan 
Keterampilan mahasiswa PPL dalam menjelaskan materi pelajaran 
kurang baik. Hal tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang 
menjawab paling banyak masuk pada kategori kurang baik sebanyak 7 
responden (58,3%). Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam 
kategori cukup baik sebanyak 2 responden (16,7%) dan responden yang 
menjawab dalam kategori baik sebanyak 2 responden (16,7%). Sedangkan 
jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori 
sangat baik sebanyak 1 responden (8,3%). 
Berdasarkan hasil tersebut dapat membuktikan bahwa mahasiswa 
PPL dalam menjelaskan materi pelajaran kurang baik. Penjelasan 
mahasiswa PPL yang jelas dan sistematis akan membuat siswa lebih 
mudah paham. Hal ini dapat didukung oleh pendapat Uzer Usman (2006: 
88), “menjelaskan adalah usaha penyajian materi pembelajaran yang 
diorganisasikan secara sistematis”. 
Mahasiswa PPL perlu meningkatkan keterampilan yang 
berhubungan dengan keterampilan menjelaskan agar siswa lebih paham 
terhadap materi yang disampaikan. 
 
3) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Bertanya 
Keterampilan mahasiswa PPL dalam memberikan pertanyaan cukup 
baik. Hal tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab 





(33,3%). Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori baik 
sebanyak 3 responden (25,0%). Selanjutnya jumlah responden yang 
menjawab dalam kategori kurang baik sebanyak 3 responden (25,0%). 
Sedangkan jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada 
kategori sangat baik sebanyak 2 responden (16,7%). 
Hasil diatas dapat membuktikan bahwa mahasiswa PPL sudah 
memiliki kemampuan yang cukup baik dalam memberikan arahan atas 
materi yang disampaikan kepada siswa. Mahasiswa PPL dapat membuat 
siswa aktif dalam pembelajaran dan dapat mengetahui sejauh mana 
pemahaman siswa terhadap materi pelajaran. Didukung oleh pendapat 
Uzer Usman (2006: 85) yang menyatakan bahwa “bertanya ialah ucapan 
verbal yang meminta respon dari seseorang yang dikenal”. Respon yang 
diberikan berupa pengetahuan sampai dengan hal yang merupakan hasil 
pertimbangan. 
Mahasiswa PPL perlu mempertahankan dan meningkatkan kembali 
keterampilan yang berhubungan dengan keterampilan bertanya agar 
pembelajaran bisa berjalan dengan aktif. 
 
4) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Memberikan Penguatan 
Keterampilan mahasiswa PPL dalam memberikan penguatan kurang 
baik. Hal tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab 
paling banyak masuk pada kategori kurang baik sebanyak 6 responden 





cukup baik sebanyak 5 responden (41,7%). Sedangkan jumlah responden 
yang menjawab paling sedikit masuk pada kategori sangat baik sebanyak 1 
responden (8,3%). 
Hasil diatas dapat membuktikan bahwa mahasiswa PPL kurang 
maksimal dalam memberikan penguatan, sehingga siswa kurang aktif 
dalam pembelajaran. hal ini didukung oleh pendapat Uzer Usman (2006: 
80) yang mendefinisikan “penguatan (reinforcement) berarti respon 
terhadap suatu tingkah laku yang dapat meningkatkan kemungkinan 
berulangnya kembali tingkah laku tersebut. Tindakan tersebut 
dimaksudkan untuk memberikan ganjaran atau membesarkan hati siswa 
agar mereka lebih giat berpartisipasi dalam interaksi pembelajaran”. 
Mahasiswa PPL perlu meningkatkan keterampilan yang 
berhubungan dengan keterampilan memberikan penguatan agar siswa 
lebih bersemangat untuk mempelajari materi yang diberikan. 
 
5) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Mengadakan Variasi 
Keterampilan mahasiswa PPL dalam mengadakan variasi sudah baik. 
Hal tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling 
banyak masuk pada kategori baik sebanyak 5 responden (41,7%). 
Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori sangat baik 
sebanyak 4 responden (33,3%). Selanjutnya jumlah responden yang 





Sedangkan jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada 
kategori kurang baik sebanyak 1 responden (8,3%).  
Berdasarkan hasil diatas dapat membuktikan bahwa mahasiswa PPL 
sudah memiliki kemampuan yang baik dalam memberikan variasi saat 
pembelajaran agar siswa tidak jenuh sehingga materi dapat diserap. Hal ini 
didukung Hasibuan dan Muedjono (2006: 64) diartikan “Sebagai 
perbuatan guru dalam konteks proses interaksi belajar mengajar yang 
ditunjukkan untuk mengatasi kebosanan siswa sehingga proses belajar 
siswa menunjukkan ketekunan, keantusiasan, dan berperan secara aktif”. 
 
6) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Membimbing Diskusi 
Kelompok Kecil 
Keterampilan mahasiswa PPL dalam membimbing diskusi kelompok 
kecil cukup baik. Hal tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang 
menjawab paling banyak masuk pada kategori cukup baik sebanyak 5 
responden (41,7%). Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam 
kategori kurang baik sebanyak 3 responden (25,0%). Selanjutnya jumlah 
responden yang menjawab dalam kategori sangat baik sebanyak 2 
responden (16,7%) dan kategori baik sebanyak 2 responden (16,7%).  
Berdasarkan hasil diatas dapat membuktikan bahwa mahasiswa PPL 
sudah memiliki kemampuan yang cukup baik dalam memberikan 
bimbingan dan arahan dalam diskusi kelompok. Menurut E. Mulyasa 





teratur yang melibatkan sekelompok orang dalam interaksi tatap muka 
untuk mengambil kesimpulan dan memecahkan masalah”. 
Mahasiswa PPL perlu mempertahankan dan meningkatkan 
keterampilan yang berhubungan dengan keterampilan membimbing 
diskusi kelompok kecil agar siswa dapat bekerjasama untuk memecahkan 
masalah dalam diskusi. 
 
7) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Mengelola Kelas 
Keterampilan mahasiswa PPL dalam mengelola kelas cukup baik. 
Hal tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling 
banyak masuk pada kategori cukup baik sebanyak 6 responden (50,0%). 
Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori sangat baik 
sebanyak 3 responden (25,0%). Selanjutnya jumlah responden yang 
menjawab dalam kategori kurang baik sebanyak 2 responden (16,7%). 
Sedangkan jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada 
kategori baik sebanyak 1 responden (8,3%). 
Berdasarkan hasil diatas dapat membuktikan bahwa mahasiswa PPL 
sudah memiliki kemampuan yang cukup baik dalam mengelola kelas 
sehingga kelas dapat kondusif dan materi pelajaran dapat diterima dengan 
baik oleh siswa. Mahasiswa PPL sudah dapat menciptakan kondisi yang 
nyaman dikelas sehingga proses pembelajaran dapat berjalan dengan 
lancar. Hal ini didukung dengan pendapat Djamarah (2005: 144) 





dan memelihara kondisi belajar yang optimal bila terjadi gangguan dalam 
proses interaksi edukatif”. 
Mahasiswa PPL perlu meningkatkan keterampilan yang 
berhubungan dengan keterampilan mengelola kelas agar tercipta suasana 
yang  lebih optimal sehingga pembelajaran dapat berjalan dengan efektif 
dan efisien. 
 
8) Pendapat Guru Pembimbing tentang Keterampilan Menutup Pelajaran 
Keterampilan mahasiswa PPL dalam menutup pelajaran baik. Hal 
tersebut ditunjukkan pada jumlah responden yang menjawab paling 
banyak masuk pada kategori baik sebanyak 5 responden (41,7%). 
Kemudian jumlah responden yang menjawab dalam kategori cukup baik 
sebanyak 4 responden (33,3%). Selanjutnya jumlah responden yang 
menjawab dalam kategori sangat baik sebanyak 2 responden (16,7%). 
Sedangkan jumlah responden yang menjawab paling sedikit masuk pada 
kategori kurang baik sebanyak 1 responden (8,3%).  
Berdasarkan hasil diatas dapat membuktikan bahwa mahasiswa PPL 
sudah memiliki kemampuan yang baik dalam menutup pelajaran dengan 
memberikan rangkuman dan evaluasi untuk mengingatkan kembali materi 
yang sudah dipelajar. Hal ini didukung oleh pendapat Zainal Asril (2010: 
71), “menutup pelajaran (closure) yaitu kegiatan yang  dilakukan oleh 
guru dalam mengakhiri kegiatan pembelajaran dengan mengemukakan 






KESIMPULAN DAN SARAN 
C. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai pendapat guru 
pembimbing tentang keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL Program 
Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten 
Sleman tahun 2015 dapat diuraikan sebagai berikut: 
1. Keterampilan membuka pelajaran mahasiswa PPL dikategorikan kurang 
baik. Ditunjukkan dengan jumlah responden yang menjawab paling 
banyak masuk pada kategori kurang baik sebanyak 6 responden (50,0%), 
kategori baik sebanyak 3 responden (25,0%), kategori cukup baik 
sebanyak 2 responden (16,7%), dan kategori sangat baik sebanyak 1 
responden (8,3%). 
2. Keterampilan menjelaskan mahasiswa PPL dikategorikan kurang baik. 
Ditunjukkan dengan jumlah responden yang menjawab paling banyak 
masuk pada kategori kurang baik sebanyak 7 responden (58,3%), kategori 
cukup baik sebanyak 2 responden (16,7%), kategori baik sebanyak 2 
responden (16,7%), dan kategori sangat baik sebanyak 1 responden 
(8,3%). 
3. Keterampilan bertanya mahasiswa PPL dikategorikan cukup baik. 
Ditunjukkan dengan jumlah responden yang menjawab paling banyak 





baik sebanyak 3 responden (25,0%), kurang baik sebanyak 3 responden 
(25,0%), dan kategori sangat baik sebanyak 2 responden (16,7%). 
4. Keterampilan memberikan penguatan mahasiswa PPL dikategorikan 
kurang baik. Ditunjukkan dengan jumlah responden yang menjawab 
paling banyak masuk pada kategori kurang baik sebanyak 6 responden 
(50,0%), kategori cukup baik sebanyak 5 responden (41,7%), dan  kategori 
sangat baik sebanyak 1 responden (8,3%). 
5. Keterampilan mengadakan variasi mahasiswa PPL dikategorikan baik. 
Ditunjukkan dengan jumlah responden yang menjawab paling banyak 
masuk pada kategori baik sebanyak 5 responden (41,7%), kategori sangat 
baik sebanyak 4 responden (33,3%), kategori cukup baik sebanyak 2 
responden (16,7%), dan kategori kurang baik sebanyak 1 responden 
(8,3%). 
6. Keterampilan membimbing diskusi kelompok kecil mahasiswa PPL 
dikategorikan cukup baik. Ditunjukkan dengan jumlah responden yang 
menjawab paling banyak masuk pada kategori cukup baik sebanyak 5 
responden (41,7%), kategori kurang baik sebanyak 3 responden (25,0%), 
kategori sangat baik sebanyak 2 responden (16,7%) dan kategori baik 
sebanyak 2 responden (16,7%). 
7. Keterampilan mengelola kelas mahasiswa PPL dikategorikan cukup baik. 
Ditunjukkan dengan jumlah responden yang menjawab paling banyak 





sangat baik sebanyak 3 responden (25,0%), kategori kurang baik sebanyak 
2 responden (16,7%), dan kategori baik sebanyak 1 responden (8,3%). 
8. Keterampilan menutup pelajaran mahasiswa PPL dikategorikan cukup 
baik. Ditunjukkan dengan jumlah responden yang menjawab paling 
banyak masuk pada kategori baik sebanyak 5 responden (41,7%),  kategori 
cukup baik sebanyak 4 responden (33,3%),  kategori sangat baik sebanyak 
2 responden (16,7%), dan kategori kurang baik sebanyak 1 responden 
(8,3%). 
 
D. Keterbatasan Penelitian 
Penelitian ini telah dilaksanakan sebaik-baiknya, namun masih memiliki 
keterbatasan dan kekurangan diantaranya: 
1. Keterbatasan peneliti yang meliputi pengalaman, pengetahuan, tenaga, 
biaya dan waktu. 
2. Penelitian ini hanya mengambil guru pembimbing mahasiswa ADP di 
SMK kelompok bisnis dan manajemen yang berstatus negeri sebagai 
responden. 
3. Kurang ketatnya control dari peneliti sehingga peneliti kurang mengetahui 
tingkat keseriusan responden dalam mengisi angket penelitian. 
 
E. Saran 






1. Bagi mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran 
diharapkan untuk meningkatkan keterampilan dasar mengajar seperti: 
a. Keterampilan membuka pelajaran yang meliputi: 
 Membuka pelajaran dengan melakukan apersepsi. 
 Memaksimalkan pemberian motivasi kepada siswa agar 
semangat dalam belajar. 
 Memberikan bahan acuan kepada siswa agar lebih terarah 
dalam memahami materi pelajaran. 
b. Keterampilan menjelaskan yang meliputi: 
 Menggunakan kalimat-kalimat yang dapat dipahami oleh siswa 
saat menerangkan materi pelajaran. 
 Menambah referensi dan pengetahuan dari berbagai sumber 
agar lebih menguasai materi yang akan diajarkan. 
 Memberikan tekanan-tekanan pada butir-butir atau kalimat 
yang penting pada materi pelajaran. 
c. Keterampilan memberikan penguatan verbal maupun non-verbal 
dengan memberikan pujian atau mengacungkan jempol untuk siswa 
yang berpartisipasi selama pembelajaran agar lebih termotivasi untuk 
aktif di dalam pembelajaran. 
2. Bagi Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran 
Memberikan pelatihan lebih mendalam yang berkaitan dengan 
keterampilan dasar mengajar saat kuliah micro teaching agar kualitas 
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Yth. Bapak/Ibu  Guru Pembimbing PPL 
Kompetensi Keahlian Administrasi Perkantoran tahun 2015 
Di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman  
 
Dengan hormat, 
 Dalam rangka menyelesaikan tugas akhir skripsi di Program Sarjana 
Universitas Negeri Yogyakarta, saya mohon bantuan Bapak/Ibu Guru 
Pembimbing PPL Jurusan Administrasi Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten 
Sleman untuk mengisi kuesioner di bawah ini. Kuesioner ini berhubungan dengan 
keterampilan dasar mengajar mahasiswa PPL oleh karena itu saya mengadakan 
penelitian dengan judul “Persepsi Guru Pembimbing Terhadap Keterampilan 
Dasar Mengajar Mahasiswa PPL Program Studi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran di SMK Negeri se-Kabupaten Sleman Tahun 2015”. Untuk 
mendapat data yang otentik saya mohon Bapak/Ibu guru memberikan jawaban 
yang jujur dan sesuai dengan keadaan yang sebenarnya. 
 Data yang Bapak/Ibu guru berikan diperlukan untuk penelitian semata, 
akan dijaga kerahasiaannya dan tidak akan disalahgunakan. Di samping itu, data 
yang disampaikan juga tidak akan mempengaruhi pekerjaan Bapak/Ibu sebagai 
guru. 
 Atas bantuan Bapak/Ibu, saya ucapkan terima kasih. 
       Yogyakarta, 25 Agustus 2015 
Hormat Saya, 






Identitas Responden  
Nama  : 
Jenis kelamin : / 
Nama SMK : 
Petunjuk pengisian 
1. Mohon berilah tanda centang (√) untuk jawaban yang paling Anda anggap 
sesuai dengan keadaan pada kolom yang disediakan di sebelah kanan 
pertanyaan. 
2. Setiap pertanyaan hanya membutuhkan satu jawaban saja. 
3. Mohon memberikan jawaban yang sebenarnya karena tidak akan 
mempengaruhi pekerjaan Anda. 
4. Terimakasih atas partisipasi Anda. 
Keterangan : 
SB = Sangat Baik 
B = Baik 
CB = Cukup Baik 
KB = Kurang Baik 
 
No Butir Instrumen 
Jawaban 
SB B CB KB 
Keterampilan membuka pelajaran 
1 Penjelasan materi pada awal 
pembelajaran yang dilakukan oleh 
mahasiswa PPL. 
    
2 Mahasiswa PPL memotivasi siswa 
agar aktif selama pembelajaran. 
    
3 Pemberitahuan oleh mahasiswa PPL 
tentang acuan yang harus dipelajari 
siswa. 








SB B CB KB 
4 Penjelasan tentang kaitan antara 
materi pelajaran yang telah di 
pelajari dengan materi yang akan 
dipelajari oleh mahasiswa PPL. 
    
Keterampilan menutup pelajaran 
5 Penyimpulan tentang materi yang 
telah dipelajari di akhir pelajaran 
oleh mahasiswa PPL. 
    
6 Penilaian berupa evaluasi yang 
diberikan oleh mahasiswa PPL pada 
akhir pelajaran. 
    
Keterampilan menjelaskan 
7 Penguasaan materi oleh mahasiswa 
PPL, sehingga dalam menjelaskan 
kalimat yang disampaikan dipahami 
siswa. 
    
8 Penggunaan bahasa Indonesia oleh 
mahasiswa PPL untuk menjelaskan 
materi pelajaran. 
    
9 Kesesuaian contoh yang dijelaskan 
mahasiswa PPL dengan materi. 
    
10 Penekanan-penekanan khusus yang 
dilakukan oleh mahasiswa PPL pada 
materi yang di anggap penting. 
    
11 Pujian atau reward yang dilakukan 
mahasiswa PPL kepada siswa yang 
mau berpartisipasi. 
 
    
Keterampilan bertanya 
12 Kejelasan pertanyaan yang diberikan 
oleh mahasiswa PPL selama 
pelajaran berlangsung. 
    
13 Pengarahan ke jawaban  yang benar 
oleh mahasiswa PPL ketika siswa 
kesulitan menjawab pertanyaan. 
    
14 Pelemparan kesempatan  menjawab 
yang dilakukan mahasiswa PPL 
kepada siswa lain jika siswa yang 
diberikan pertanyaan tidak mampu 
menjawab 
 







SB B CB KB 
15 Penyebaran pertanyaan oleh 
mahasiswa PPL kepada seluruh 
siswa 
    
16 Waktu berfikir yang diberikan oleh 
mahasiswa PPL kepada siswa yang 
kesulitan menjawab pertanyaan. 
    
17 Tuntunan yang diberikan oleh 
maasiswa PPL kepada siswa yang 
kesulitan menjawab pertanyaan. 
 
    
Keterampilan memberikan penguatan 
18 Pengucapan kata-kata penguatan 
(bagus, pintar, sangat tepat, betul) 
oleh mahasiswa PPL kepada siswa 
yang menjawab pertanyaan dengan 
benar atau mau berpartisipasi selama 
pembelajaran. 
    
19 Penggunaan isyarat penguatan 
(menganggukkan kepala, 
mengacungkan jempok, menepuk 
pundak siswa) yang dilakukan oleh 
mahasiswa PPL jika siswa benar 
dalam menjawab pertanyaan 
    
Keterampilan mengadakan variasi 
20 Penggungkapan ekspresi wajah 
(tersenyum, mengerutkan dahi dan 
menaikkan alis untuk menunjukkan 
kadum dll) oleh mahasiswa PPL 
ketika memperkuat penjelasan 
materi pelajaran. 
    
21 Penggunaan volume oleh mahasiswa 
PPL selama pembelajaran. 
    
22 Pandangan ke seluruh siswa oleh 
mahasiswa PPL ketika pembelajaran 
berlangsung. 
    
23 Variasi posisi (duduk, berdiri, 
berkeliling kelas) yang dilakukan 
oleh mahasiswa PPL 
    
24 Waktu jeda yang diberikan untuk 
siswa beristirahat sebelum 
melanjutkan materi berikutnya yang 
dilakukan oleh mahasiswa PPL. 







SB B CB KB 
Keterampilan membimbing diskusi kelompok kecil 
28 Pemusatan perhatian yang dilakukan 
oleh mahasiswa PPL selama diskusi 
agar siswa tidak ramai sendiri. 
    
25 Pemusatan perhatian siswa dengan 
kata-kata “perhatian” atau 
“dengarkan baik-baik” oleh 
mahasiswa PPL 
    
26 Penggunaan variasi media saat 
mengajar agar siswa tidak bosan 
oleh mahasiswa PPL. 
    
27 Penggunaan  variasi pola interaksi 
selama mengajar oleh mahasiswa 
PPL agar siswa tidak merasa bosan. 
    
29 Pemberian kesempatan yang 
dilakukan oleh mahasiswa PPL  
pada siswa untuk mengemukakan 
pendapat, bertanya, dan berdiskusi 
dengan siswa lain. 
    
30 Panduan yang diberikan oleh 
mahasiswa PPL kepada siswa untuk 
menyimpulkan hasil diskusi 
    
Keterampilan mengelola kelas 
31 Perhatian yang dilakukan oleh 
mahasiswa PPL kepada seluruh 
siswa. 
    
32 Ketanggapan mahasiswa PPL saat 
ada siswa yang ramai sendiri. 
    
33 Tuntutan yang diberikan oleh 
mahasiswa PPL kepada siswa yang 
melakukan tindakan menyimpang, 
seperti membuat gaduh saat 
pembelajaran. 
    
34 Teguran yang diberikan oleh 
mahasiswa PPL kepada siswa yang 
membuat kondisi kelas tidak 
kondusif. 
    
35 Pemberian petunjuk yang jelas oleh 
mahasiswa PPL kepada siswa saat 
pembelajaran. 










Keterampilan Membuka Pelajaran 





















Valid 6 6 50.0 50.0 50.0 
7 2 16.7 16.7 66.7 
8 3 25.0 25.0 91.7 
10 1 8.3 8.3 100.0 
























6 50.0 50.0 50.0 
Cukup Baik 2 16.7 16.7 66.7 
Baik 3 25.0 25.0 91.7 
Sangat Baik 1 8.3 8.3 100.0 




















































Valid 6 7 58.3 58.3 58.3 
7 2 16.7 16.7 75.0 
8 2 16.7 16.7 91.7 
10 1 8.3 8.3 100.0 























7 58.3 58.3 58.3 
Cukup Baik 2 16.7 16.7 75.0 
Baik 2 16.7 16.7 91.7 
Sangat Baik 1 8.3 8.3 100.0 




























































Valid 11 1 8.3 8.3 8.3 
12 1 8.3 8.3 16.7 
13 2 16.7 16.7 33.3 
14 1 8.3 8.3 41.7 
15 1 8.3 8.3 50.0 
16 1 8.3 8.3 58.3 
17 2 16.7 16.7 75.0 
18 2 16.7 16.7 91.7 
20 1 8.3 8.3 100.0 


















3 25.0 25.0 25.0 
Cukup Baik 4 33.3 33.3 58.3 
Baik 3 25.0 25.0 83.3 
Sangat Baik 2 16.7 16.7 100.0 





























Keterampilan Memberikan Penguatan 




















Valid 2 6 50.0 50.0 50.0 
3 5 41.7 41.7 91.7 
6 1 8.3 8.3 100.0 

























6 50.0 50.0 50.0 
Cukup Baik 5 41.7 41.7 91.7 
Sangat Baik 1 8.3 8.3 100.0 































Keterampilan Mengadakan Variasi 



















Valid 7 1 8.3 8.3 8.3 
8 2 16.7 16.7 25.0 
9 5 41.7 41.7 66.7 
10 4 33.3 33.3 100.0 


























1 8.3 8.3 8.3 
Cukup Baik 2 16.7 16.7 25.0 
Baik 5 41.7 41.7 66.7 
Sangat Baik 4 33.3 33.3 100.0 





























Keterampilan Membimbing Diskusi Kelompok Kecil 



















Valid 5 3 25.0 25.0 25.0 
6 5 41.7 41.7 66.7 
7 2 16.7 16.7 83.3 
8 2 16.7 16.7 100.0 

























3 25.0 25.0 25.0 
Cukup Baik 5 41.7 41.7 66.7 
Baik 2 16.7 16.7 83.3 
Sangat Baik 2 16.7 16.7 100.0 






























Keterampilan Mengelola Kelas 



















Valid 7 2 16.7 16.7 16.7 
8 6 50.0 50.0 66.7 
9 1 8.3 8.3 75.0 
10 3 25.0 25.0 100.0 
























2 16.7 16.7 16.7 
Cukup Baik 6 50.0 50.0 66.7 
Baik 1 8.3 8.3 75.0 
Sangat Baik 3 25.0 25.0 100.0 


























Keterampilan Menutup Pelajaran 



















Valid 4 1 8.3 8.3 8.3 
5 4 33.3 33.3 41.6 
6 5 41.7 41.7 83.3 
7 2 16.7 16.7 100.0 
























1 8.3 8.3 8.3 
Cukup Baik 4 33.3 33.3 41.6 
Baik 5 41.7 41.7 83.3 
Sangat Baik 2 16.7 16.7 100.0 
Total 12 100.0 100.0  
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